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Zarzadzenie Nr 896/2017
Wéjta Gminy Ozorkow
z dnia 29 grudnia 2017 roku

iMINY OZORKOW
w sprawie okre§lenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Ozorkéw i jednostkach

organizacyjnych Gminy Ozorkow oraz zasad jej koordynacji
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342), w zwigzku
zart. 40 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r.
2077) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875,

i w pozostatych

poz.
poz. 2232) zarzadza sig, co nastgpuje:
§1
Okresla sie zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ozorkow
jednostkach organizacyjnych  Gminy Ozorkow oraz  zasady jej koordynacji stanowigce zalgcznik
§2

do niniejszego zarzadzenia.
Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2010 Wojta Gminy w Ozorkowie z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Ozorkowie i jednostkach

organizacyjnych Gminy Ozorkéw oraz zasad jej koordynacji.
§3

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Wojtowi Gminy Ozorkdw.
§4

Zarzadzenie podlega ogloszeniu i wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.
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Zalgcznik

W OIT do Zarzadzenia Nr 896/2017
iy SRS Waijta Gminy Ozorkéw
sMINY OZORKOW z dnia 29 grudnia 2017 .

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
GMINY OZORKOW 1 JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY OZORKOW ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1)

2)

P

sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ozorkow, jak réwniez
w pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy Ozorkéow.
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia majg nastgpujgce znaczenie:

1)

4)
5)

6)

8)

9)

kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym

(wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach iinstrukcjach sposobu

postepowania (procedurach). oraz sformulowaniu wnioskow i zalecefi pokontrolnych majacych na celu

zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

kontrole zarzadczg — w jednostkach scktora finanséw publicznych stanowi ogot dzialan podejmowanych

dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktora ma wplyw na proces podejmowania
decyzji. Moze te decyzje powodowaé, wymuszaé lub modyfikowac. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto
finansowych. Obejmuje swym zakresem caloksztalt pracy urzedu;

zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usunigcia nieprawidlowosci,

niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majgca na celu

usprawnienie lub poprawe organizacji pracy:

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w instrukcjach

i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikow samorzadowych bylo zgodne nie tylko

z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli:

procedury obowigzujagce w urzedzie nazywa sie procedurami kontroli. Nalezy je rozumie¢ w dwojakim

znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukcji wewnegtrznej
lub regulaminie) sposdb realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla urzednikoéw sposéb postgpowania,
a dla 0sob kontrolujgeych procedurg kontroli (np. regulamin udzielania zamowien publicznych, instrukcja
kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciggania zobowiazan finansowych idokonywania wydatkow,
instrukcja obejmujgca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania izwrotu srodkow
publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu jego dokonania
— sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo zamowien publicznych).
poprzez przyjecie mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez skarbnika gminy do zatwierdzenia wyplaty przez wajta lub osoby przez niego
upowaznione.

procedury finansowe — sa to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o tinansach publicznych i z ustawy

o rachunkowodci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

procedury okotofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych

prace samorzadu.

§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Ozorkow zobowigzany jest do opracowania w formic pisemnej
i stalego uaktualniania:

1) procedur finansowych,
2) procedur okolotinansowych.
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§4
Kontrole zarzadcza sprawowana przez Wojta w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych stanowig rowniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez R1O oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dzialania kontrolne
na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,
2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz glownych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy,
4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych
oraz urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan.
5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
6) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikéw wymienionych w § 11 niniejszego
zarzadzenia,
7) samokontrola.
§5
1. Koordynacje kontroli zarzagdczej prowadzi Sekretarz Gminy zwany w dalszej tresci niniejszego regulaminu

koordynatorem.
Koordynator w imieniu Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad stanem Kontroli zarzgdczej w jednostkach

organizacyjnych gminy.
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§6
Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegolnosei:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznodei i efektywnosei dziatania;
3) wiarygodno$ci sprawozdan:
4) ochrony zasobdow;
5) przestrzegania i promowania zasad elycznego postgpowania:
6) efektywnosci i skutecznodei przeplywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§7
Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz z niniejszym
regulaminem. doktadnie odpowiadajaca zalozonym celom kontroli zarzadcze;.
2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zalecen badZ wnioskow
pokontrolnych,
3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zalozonych celow.

§8
Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy i oszezedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,
— optymalnego doboru metod i srodkdw stuzacych osiagnieciu zalozonych celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan,

¢) w wysokosdci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciagnigtych zobowigzan:
2) pordownaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§9

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbgdne do osiggnigcia zamierzonego celu. obejmuja:

1) porownanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okre$lonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidlowosci,
ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dzialania jednostki kontrolowanej,
subicktywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformulowanie wnioskow izalecen pokontrolnych zmierzajagecych do likwidacji  nieprawidlowosci,
usprawnienia dziatalnosci, osiggnigcia lepszych efektow,

5) omowienic wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komdrki organizacyjnej.

§ 10
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Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze by¢ prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujgca caloksztalt zasadniczych funkcji istatutowych zadaf kontrolowane;
jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez Wajta,

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

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

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

Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany wpkt 1, a dotyczy glownie Urzedu Gminy,

z zastrzezeniem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych mozna lgczy¢ zakres

kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§ 11

Kontrole zarzadcza zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez wojta wykonuja rowniez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
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9:

zastepca wojta,

sekretarz gminy,

skarbnik gminy,

kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie 2z wlasciwoscia,

pracownicy urzedu na polecenie 0sob wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po pisemnym upowaznieniu przez Wojta
lub wyznaczonego przez niego pracownika,

podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno — prawnej,
upowaznione do tego przez Wajta Gminy.

§12
Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu,
Protokol z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli.
W przypadku braku uchybiefi, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia
notatki stuzbowe;j.
Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej jednostki. nalezy
sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow, oprocz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki
kontrolowanej protokél omawiany jest z Wojtem Gminy. Protokol traktowany jest w tym przypadku

jako wystagpienie pokontrolne.

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic¢ podpisania protokotu, skladajgc pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do podpisania protokolu przez osoby kontrolujgce inie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.
Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzedu) zobowiazany jest niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomi¢
wdjla o podjetych dziataniach. W informacji winien odnieé¢ si¢ takze do sformulowanych uwag i wnioskow
pokontrolnych majacych usprawnic funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej).

§13

Protokol z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1)

2)
3)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

okres prowadzenia kontroli,

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne dane pracownikow
udzielajacych wyjasnien.

okreélenie przedmiotu kontroli,

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

okreslenie ilosci egzemplarzy,

micjsce 1 date sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0osob kontrolujacych, kierownika jednostki kontrolowanej.
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§ 14

Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. lezeli nie stwierdzi si¢ uchybien, bledow.
nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatkg sluzbowa dokumentujgca
przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje sie w przypadku stwierdzenia bledéw i naduzy¢. Sprawdzenie obszaru kontroli
i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalnej.

§15
Sekretarz Gminy koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogélny nadzor
nad skuteczno$cia dziatania tego systemu iprawidlowoscia wykorzystywania sygnaléow pochodzacych
z prowadzonych dzialan kontrolnych.

§ 16
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej.
2. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.

§ 17

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesoéw pobierania
i gromadzenia $rodkéw  publicznych. zaciggania zobowigzan finansowych idokonywania wydatkow
ze srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych proceséw, o Ktorych mowa
w pkt. 2.

§ 18
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Wojt moze powola¢ rzeczoznawce lub bieglego
rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnodciach kontrolnych. otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanecj umowy cywilno-prawne;.

§19
Jezeli wtoku kontroli okaze sie, ze potrzebne jest zbadanie zagadniefi nalezacych do wiasciwosci rzeczowej
organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwrécic sig do wajta o sporzadzenie wniosku do tego organu
czy instytucji o udzial w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 20

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na podstawie
upowaznienia podpisanego przez wojta lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie ihigienie pracy oraz przepisom o postgpowaniu
z wiadomo$ciami  zawierajacymi  tajemnice panstwowag istuzbowa, obowigzujacymi  w jednostce
kontrolowane;j.

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




