Zarzgdzenie nr 26/2010
Wéjta Gminy Zurawica
z dnia 19.04.2010

w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(j. Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z p6Zn. zm.) zarzadzam:

. §1

Wprowadza si¢ nasigpujace zmiany w ,Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy
Zurawica” wprowadzonym zarzadzeniem Wdjta Gminy Zurawica nr 77/2007 z dnia
17.10.2007r.:

§16 otrzymuje brzmienie:

1. W Urzegdzie dziala kontrola zarzadcza, ktdérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty, zespoly, zaklady oraz
wykonywania obowiazkow przez poszczegoélnych pracownikow Urzedu.

2. SzczegOlowe zasady Kkontroli zarzadczej w Urzedzie okresla zalacznik nr4 do
Regulaminu,

e

Zmienia si¢ Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zurawica
,Regulamin organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Zurawica i jednostkach
organizacyjnych gminy oraz zasady jej koordynacji”, ktory stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Dokonane zmiany w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica” podlegaja
podaniu do wiadomosci pracownikom poprzez przekazanie informacji o dokonanych
zmianach do poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Zurawicy oraz
wylozeniu w sekretariacie Urzedu Gminy w Zurawicy jednolitego tekstu uwzgledniajacego
zmiany wprowadzone nintejszym zarzadzentem.

§3
Wprowadzone zmiany w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica” wchodza
w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania ich do wiadomosei pracownikom.




Zalgeamik or 1 do zarzqdzenia nr 26/2010
Wojta Gminy Zurawica
z dnia 19.04,2010

REGULAMIN ORGANIZACJI KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY ZURAWICA
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACIJI

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1)

2)

sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Zurawica, jak réwniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych gmmy,
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia maja nastgpujace znaczenie:

)

2)

3)

4)

)

6)

7

8)

kontrola — jest to czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze

stanem wymaganym {wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,

regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach), oraz sformutowaniu
wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci,

a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

kontrel¢ zarzadeza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogdl dzialan

podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadah w sposdb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny 1 terminowy;

informacja zarzadeza - to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na

proces podejmowania decyzji. Moze tg decyzje powodowad, wymuszaé lub modyfikowac.

Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem

caloksztalt pracy urzedu; '

kontrola wewnetrzna i zewnegtrzna — prowadzona wurz¢dzie gminy ijednostkach

organizacyjnych gminy jest dzialalnoscia, ktére) celem jest wspieranie wdjta 1 kierownikow

jednostek organizacyjnych w realizacji celoéw izadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjgcia dzialania zmierzajgcego do usuniecia

nieprawidlowosci, niezgodnoéci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

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

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu

w instrukcjach  1regulaminach  wewnetrznych, aby  postepowanie  urzednikéw

samorzadowych bylo zgodne nie tylko zobowigzujacymi ustawowymi regulacjami

prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

procedury obowigzujace wurzedzie nazywa sie¢ procedurami kontroli. Nalezy je

rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukcji
wewngtrzne] lub regulaminie) sposéb realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla
urzednikéw sposob postepowania, a dla 0s6b kontrolujacych procedure kontroli,

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

wdjta lub osoby przez niego upowaznione,
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9) procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych 1 z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych;

10)procedury okolofinansowe — sg to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych pracg samorzadu.

§3
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Zurawica zobowiazany jest do opracowania
w formie pisemnej i statego vaktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.

§4
Kontrole zarzadcza sprawowana przez wojta wurzedzie gminy ijej jednostkach
organizacyjnych stanowig rowniez;
1} kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacjt kitedy prowadzi
dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,
2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gléwnych ksiggowych
jednostek organizacyjnych gminy,
3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,
4) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek
organizacyijnych,
5) kontrola wewnetrzna izewn¢trzna, sprawowana przez urzednikow wymlemonych
w § 10 niniejszego zalacznika,
6) samokontrola,

§5
Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegoblnosei:
1) zgodnoséct dzialalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrzinymi;
2) skutecznosei i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.,

§6

Kontrola zarzadcza powinna byé:

1) adekwatna — to znaczy zgodna zzasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z ninigjszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zalozonym celom
kontroli zarzadcze),

2) skuteczna — to znaczy, 7e postgpowanie kontrolne powinno sie zakonczy¢ wydaniem
zalecen badz wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowacé osigganie zalozonych celow.

§7
Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:



2)
3)
4)

a) w sposéb celowy i oszezedny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naldadow,

- optymalnego doboru metod i §rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminowsg realizacj¢ zadan,
¢) w wysokogei i terminach wynikajacych z wezeénie) zaciagnigtych zobowiazan;
poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
ocenianie prawidlowoscl pracy,
wydawanie zalecen i wnioskow pokontroinych.

§8

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

D

2)
3)

3)

porownanie stanu faktycznego (efektu) z zaloZzeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,

ustalenie nieprawidtowosdci,

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

omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej.

§9

. Kontrola zarza(dcza zewngtrzna (w jednostkach organizacyinych gminy) moze byé

prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujgca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez wojta,

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

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

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocen¢ stopnia realizacji zalecen
1 wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;
Kontrola zarzadcza wewngtrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy urzedu

gminy, z zastrzezeniem ust. 3.

. Przy analizowaniu kosztéw dotyczacych funkcjonowania wszystkich jednostek

organizacyjnych mozna laczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§ 10
Kontrol¢ zarzadcza zewnegtrzng i wewnetrzng sprawowang przez woéjta wykonywaé moga
rowniez:
1) zastgpca wojta,
2) sekretarz gminy,
3) skarbnik gminy,
4) kierownicy komorek organtzacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

3)

7

pracownicy urzedu i jednostek organizacyjnych po wyznaczeniu przez wéjta stosownym
zarzadzeniem,

podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—
prawnej, upowaznione do tego przez wdjta gminy, ktore zawodowo prowadzy dziatania
kontrolne lub audytowi, specjalisci w zakresie okreslonej dziedziny wiedzy.



[FE]

§ 11
W urzedzie do dnia 30 kwietnia kazdego roku, opracowywany jest plan kontroli dotyczacy
biezacego roku kalendarzowego, zawierajacy planowane czynnoéci kontrolne do
zrealizowania do kofica marca roku nastgpnego, z zastrzeZeniem ust. 2.
Propozycje do planu kontroli w zakresie kontroli finansowej formutuje skarbnik gminy,
aw pozostalym zakresie sekretarz gminy, uwzgledniajac w tym zakresie wnioski
i sugestie kierownikéw referatdow i jednostek organizacyjnych urzgdu, pracownikéow
urzedu i jednostek organizacyjnych przedlozonych w formie ustnej lub pisemne} do
skarbnika gminy lub sekretarza gminy.
Plan kontroli zatwierdzany jest przez wojta.
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez wojta w zakresie wynikajacym
z biezacych potrzeb 1 mozliwosci.
Po zakoriczeniu realizacji planu kontroli do konica maja sporzadza sie informacje
o realizacji planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez wojta.

§12

. Przed przystapieniemx do kentroli, pracownicy majacy ja przeprowadzic cit:rzymujac tezy

dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

a)} temat kontroli,

b) cel i zadania kontroli,

¢) okres objgty kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajgce badaniu,

¢) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepisoéw prawnych z zakresu kontroli.

Po otrzymaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja sie do
kontroli poprzez zapoznani¢ si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami 1 wyznaczeniami.

§13

. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postact protokotu

pokontrolnego. ,

Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakofczenia kontroii.

W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokohu i ograniczy¢ sie
do sporzadzenia notatki stuzbowe;.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnoéci kontrolowanej
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontroine, kiére podpisuje wéjt lub osoba przez
niego upowazniona.

W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowane) protokét przedkiada sie
do podpisu wdjtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokoét traktowany jest w tym
przypadku jako wystapienie pokontrolne.

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

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

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



9.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urz¢du) zobowiazany jest
niezwlocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak
rowniez pisemnie powiadomi¢ wojta o podjetych dziataniach.

§ 14

Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)

4
3)
6)
7

8)
9

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko shuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne
dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

wzmiank¢ o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen 1wyjasnien do tresci protokotu
w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

wyszczegdlnienie zalgeznikow,

okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

10) miejsce idatg sporzadzenia protokolu oraz podpisy osdb kontrolujaccych kierownika

jednostki kontrolowanej oraz wojta.

Tt

§ 15

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

D

2)

Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien,
blgdow, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke
stuzbowq dokumentujaeg przeprowadzenie kontroli;

Tryb protokolamy — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledéw i naduzy¢. Sprawdzenie
obszaru kontroli i jej udokumentowantie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalnej.

§ 16

. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje

kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi pracownik sekretariatu
urzedu.

Ma on obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom upowaZmonym
do dokonywania kontroli.

§ 17

Sekretarz gminy, jako koordynator kontroli zarzadczej ofganizuje system kontroli zarzadczej
isprawuje ogélny nadzér nad skutecznoscig dzialania tego systemu i prawidlowoscia
wykorzystywania sygnalow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych,

1.
2.
3.

§21
Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;j.
Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.
Koordynatorem dziatan z zakresu kontroli finansowej jest skarbnik gminy

§22

Kontrola finansowa obejmuje:

%
. 1

—t



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

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesdéw pobierania i gromadzenia $rodkdéw publicznych, zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych, udzielania zamoéwien
publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur clotyczapych procesow,
o ktérych mowa w pkt. 2.

§23
Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) analizy wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

¢) koniecznoéci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzgdzie gminy i winnej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

d) analizy wnioskéw jednostek podieglych i nadzorowanych przez wdjta o zwigkszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie plandw finansowo-rzeczowych,

e} otrzymanych dotacji o rézuym charakterze (kontrola prawidiowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji),

f) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.

§ 24
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, wéjt moze powolad
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§ 25
Jezeli wtoku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do
wlasciwodei rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy ma obowigzek
poinformowaé woéjta o potrzebie sporzadzenia wniosku do tego organu czy instytucji o udziat
w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§26

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowane] na podstawie upowaznienia podpisanego przez wojta lub osoby przez niego
upowaznione;).

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i1higienie pracy oraz przepisom
o0 postgpowaniu  z wiadomos$ciami zawierajacymi tajemnicg patistwowa 1 stuzbows,
obowlazujacymi w jednostce kontrolowanej.

3. Kontrolujacy, wzwiazku zwykonywaniem czynnoéci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostee
kontrolowane) na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§27

- Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni byé objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowej.




Zarzadzenie Nr 27/2010
Waéjta Gminy Zurawica
z dnia 30-04-2010

w sprawie zatwierdzenia planu kontroli zarzadczej dotyczacej roku budZetowego
2010.

Dzialajac na podstawie ustalefi zawartych w zalaczniku nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zurawica wprowadzonego zarzadzeniem Wojta
Gminy Zurawica nr 77/2007 z dnia 17.10.2007r:

§1
Zatwierdzam plan kontroli zarzadczej dotyczacy roku budzetowego 2010, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Plan kontroli zarzadczej dotyczacy roku budzetowego 2010, moze byé
aktualizowany i1 dostosowywany do biezacych potrzeb i mozliwosci.

2. Odrebnym zarzadzeniem powolane zostang zespoly kotrolujgce oraz podane
zostang szczegolowe tezy i terminy prowadzenia kontroli. o

3. Sekretarz gminy w terminie do dnia 31.05.2011r. sporzadzi informacje z
realizacji planu kontroli, ktora podlega zatwierdzeniu przez wojta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

anusz aga



