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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 366/10
Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 18 sierpnia 2010 r.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ
- W URZEDZIE GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

Rozdzial 1

Kontrola zarzadcza — postanowienia ogé6lne

§1
Ustalenia niniejsze dotycza :

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Juchnowiec Koscielny oraz w pozostalych jednostkach
organizacyjnych Gminy,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;j.

? § 2
. Kontrolg¢ zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny oraz
jednostce samorzadu terytorialnego odpowiedzialny jest Wojt Gminy.

Wojt ustala i wprowadza w zycie procedury kontroli zarzadczej, ktore okreslaja
zasady dzialania osob i komoérek odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie
jednostki, majac na uwadze standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych.

Wojt obowiazany jest dokonac identyfikacji zadan, przy wykonywaniu ktérych
pracownicy mogg by¢ szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
mieniem i wykonywania zadan Jednostki oraz powinien podja¢ odpowiednie $rodki
zaradcze poprzez wlasciwe dyspozycje.

Wojt dokonuje identyfikacji zewnetrznego i wewngtrznego ryzyka zwigzanego z
osigganiem zadan Jednostki.

. Czynnosci wymienione w ust. 1 i 2 powinny by¢ dokonane w formie pisemnej i
udostgpnione pracownikom.

Wojt moze powierzy¢ czynnosci wymienione w ust. 1 1 2 zespotowi pracownikow.
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§3

Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa :

1)
2)
3)
4)

8))

6)

7)

8)

9)

jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy lub jednostkg¢ organizacyjna
Gminy;

kontrolowanej komoérce — rozumie si¢ przez to kontrolowana komorke
organizacyjna lub jednostk¢ organizacyjng Gminy;

komorce kontroli wewnetrznej — rozumie si¢ przez to dzial, samodzielne
stanowisko do spraw instytucjonalnej kontroli wewngtrznej ;

kontrolerze — rozumie si¢ przez to pracownika kontroli wewngtrznej
jednostki, niezaleznie od nazwy zajmowanego stanowiska;

osobie kontrolujacej — rozumie si¢ przez to pracownika na stanowisku
kierowniczym, zobowigzanego do wykonania kontroli funkcjonalnej, badz
pracownika komorki organizacyjnej, ktdérej przypisano zadania kontroli
instytucjonalnej;

kontroli wewnegtrznej — rozumie si¢ przez to narzedzie zarzadzania
wykorzystywane do uzyskania racjonalnej pewnosci, ze cele zarzadzania
zostaly osiagnigte. Kontrole wewngtrzng stanowia srodki funkcjonalne , za
ktérych posrednictwem kierownictwo jednostki zdobywa racjonalne
zapewnienie, ze dzialania jednostki skierowane na wypelnianie jej misji
pomagajg jej réwniez w prowadzeniu uporzadkowanej, etycznej,
gospodarczej, skutecznej i wydajnej dzialalnosci, wypelnianiu obowigzkow
zwiazanych z odpowiedzialnoscia, zgodnoscig z prawem 1 przepisami oraz
ochronie zasobéw przed utrata, niewlasciwym wykorzystaniem i
zniszczeniem;

kontroli finansowej — rozumie si¢ przez to cze$¢ systemu kontroli
wewngtrznej, dotyczacej procesdéw zwigzanych 2z gromadzeniem 1
rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem ;
kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to ogédt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy;

informacji zarzadczej — rozumie si¢ przed to taka informacj¢ (stowna lub
pisemna), ktora ma wplyw na proces podejmowania decyzji, moze te decyzje
powodowa¢, wymusza¢ lub modyfikowaé. Nie skupia si¢ na sprawach sensu
stricte finansowych. Obejmuje swym zakresem caloksztatt pracy urzedu ;

10) audycie wewnetrznym — rozumie si¢ przez to niezalezng i obiektywna

dziatalno$¢ prowadzona w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
Gminy , ktérej celem jest wspieranie Wojta Gminy 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

11) zaleceniach pokontrolnych — rozumie si¢ przez to polecenie podjgcia

dzialania zmierzajacego do usunigcia nieprawidlowosci, niezgodnosci z
normami prawnymi, regulaminami, instrukcjami lub procedurami;

12) obowigzujacych w urzedzie procedurach kontroli — rozumie si¢ przez to :

a) zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej
instrukcji  wewngetrznej lub regulaminie) sposob realizacji
okreslonych  zadan, stanowiacy dla urzednikow  sposéb
postepowania, a dla 0s6b kontrolujacych procedurg kontroli,
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b) wielopoziomowa kontrole¢ dowodu ksiggowego od celowosci
dokonania zakupu i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo
zamowien publicznych), poprzez przyjg¢cie mienia na stan Urzedu,
sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez gléwnego ksiggowego lub Skarbnika
Gminy do zatwierdzenia wyplaty przez Wojta lub osoby przez
niego upowaznione;

13) procedurach finansowych — rozumie si¢ przez to procedury wynikajace
bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci
oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

14) procedurach okolofinansowych — rozumie si¢ przez to procedury wskazane
w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych pracg samorzadu.

§4
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Juchnowiec Koscielny
zobowiazany jest do opracowania w formie pisemne;j i statego uaktualniania :
1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.

Rozdzial 11

Formy organizacyjne systemu kontroli zarzadczej — zadania i funkcje

r § 5
1. Organizacja systemu kontroli zarzadczej zwigzana jest ze strukturg organizacji i
zarzadzenia jednostki oraz komorkami organizacyjnymi o charakterze kontrolnym.

2. Kontrola zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywania przez
kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych gminy.

3. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny i1 jego
jednostkach organizacyjnych stanowig réwniez :

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

2) audyt wewnetrzny, w szczeg6lnosci w zakresie zarzqdzama ryzykiem oraz w
trakcie czynnosci doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gléwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych gminy ,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na
stanowiskach kierowniczych oraz urzgdnikéw wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan ,

5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) kontrola wewngtrzna 1 zewngtrzna, sprawowana przez urzednikow
wymienionych w § 6 niniejszych zasad kontroli,

7) samokontrola.
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§6
Kontrol¢ zarzadcza sprawowang przez Woéjta wykonywac moga rowniez :

1) zastgpca Wojta,

2) sekretarz gminy,

3) skarbnik gminy,

4) kierownicy komdrek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

5) pracownicy urzedu na polecenie os6b wymienionych w prt 1, 2 i 3, po pisemnym
upowaznieniu przez Wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika,

6) inspektor ds. kontroli wewngetrznej, po pisemnym upowaznieniu przez Wojta lub
wyznaczonego przez niego pracownika,

7) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilno-prawnej, upowaznione do tego przez Wojta Gminy , ktére zawodowo
prowadzg dzialania kontrolne lub audytowe.

§7
1.Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych gminy moze by¢ prowadzona
jako:
a) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan

kontrolowanej jednostki,

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 zalecen i
wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

2. Kontrola zarzadcza Urzedu Gminy obejmuje zakres wskazany w ust. 1, z
zastrzezeniem postanowien zawartych w ust. 3.

3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych
(koszt energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania
itp.) mozna taczy¢ zakres kontroli Urzgdu Gminy wraz z podleglymi jednostkami
organizacyjnymi.

§8
1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscei :
1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzenia ryzykiem.

§9
Kontrola zarzadcza powinna by¢ :
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadcze;j,

/

N~ /
£9/4/

[V




) /

N~ DIEN- TG/ 4.,
Or. O151- 79/ ¢ 0

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

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osiagganie zalozonych
celéow oraz ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktadow.

§10
Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to :
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane :

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad :

- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

- optymalnego dobory metod i srodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow,
b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

2) porownanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy,

4) analizowanie ryzyka w funkcjonowaniu i osiaganiu celow i przyjetych do realizacji
zadan,

5) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych majacych wplyw na poprawe sposobu
funkcjonowania jednostki.
§11
System organizacji kontroli zarzadczej jako skladowy element funkcji zarzadzania i
kierowania na wszystkich szczeblach organizacyjnych jednostek , powinien umozliwia¢
spetnianie nast¢pujacych funkeji :

1) sygnalizacyjnej — poprzez dostarczanie kierownikom wszystkich szczebli informacji
niezbednych do korekty uprzednich i podejmowania nowych decyzji oraz
sygnalizowanie faktow wystgpienia nieprawidlowosci , zaniedban, naduzyc¢,
odchylen od ustalonych norm postgpowania, umozliwiajacych ich likwidacjg;

2) instruktarzowo- doradczej - poprzez inicjowanie kierunkoéw do prawidlowego
dziatania, wskazywanie sposobow 1 s$rodkow likwidacji oraz zapobieganie
powstaniu nieprawidlowosci w dziatlaniu komoérek organizacyjnych czy
poszczeg6lnych pracownikow; .

3) prewencyjnej — poprzez zapobieganie, w wyniku wnioskéw pokontrolnych,
wystepowaniu niekorzystnych zjawisk oraz przez oddzialywanie na pracownikow
podlegajacych kontroli przez fakt, ze ich dzialalno$¢ podlega kontroli, a
nieprawidlowosci zostang wykryte.

§12
Czynnosci kontroli zarzadczej — odpowiednio do ustalonych obowiazkéw
nadzorczo-kontrolnych poszczegélnych shuzb, komoérek organizacyjnych i stanowisk
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pracy — nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalnosci w formie kontroli
wstepnej, biezacej 1 nastepne;.

§13

1. Kontrola wstepna (zwana tez kontrolg ex ante lub uprzednia) — jako kontrola decyz;ji
1 operacji zamierzonych ma na celu zapobieganie nieprawidtowym dziataniom poprzez
sprawdzenie, czy zamierzone czynnosci sg zgodne z nizej wymienionymi kryteriami :

1) sprawnos¢ organizacji;

2) celowos¢;

3) gospodarnos¢;

4) rzetelnos¢;

5) legalnos¢.

2. Kontrola wstepna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowiazkow
samokontroli 1 kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania. Obejmuje ona
obowiazki , zwlaszcza w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania wydatkow,
badania prawidlowosci projektow umoéw, zaméwien 1 innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan. Kontroli wstepnej podlegaja  takze m.in.
projekty planow, projekty przedsigwzigé, propozycje podziatu funduszy itp.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonania kontroli wstgpne;j
osoba kontrolujaca :

1) zwraca bezzwlocznie dokumenty wiasciwym pracownikom Ilub komoérkom
organizacyjnym z wnioskiem o usuniecie nieprawidlowosci w samych
dokumentach badZ w operacjach, ktérych dotycza;

,2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych |
zawiadamiajac jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego.

4. Przetozony, ktéry zostal poinformowany o faktach okreslonych w ust. 3 pkt 2,
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi
ujawnionych nieprawidlowosci.

§ 14
1. Kontrola biezaca (zwana tez rownoczesng lub operatywna) , polega na badaniu
czynnosci 1 wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy wykonywanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wyznaczeniami ( w
tym : wskaznikami planu, limitami wydatkéw, kwotami kosztorysow, przepisami,
procedurami oraz zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania).

2. Kontrola biezaca ma charakter kontroli funkcjonalnej, przypisanej pracownikom w
ich zakresach obowigzkow. Obejmuj ona :

- kontrolg dokumentéw,

- kontrolg stanow faktycznych.

3. Kontrola dokumentéw ksiggowych zwigzana jest z obowiazkiem kontroli
merytorycznej , formalnej i rachunkowe;.

Kontrola merytoryczna — polega na ustaleniu czy dane zawarte w kontrolowanym
dokumencie sa zgodne ze stanem rzeczywistym, czy odzwierciedlaja operacje
gospodarcze, czy operacje gospodarcze odpowiadaja kryteriom celowosci. Kontroli
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merytorycznej dokonuja kierownicy referatow lub osoby upowaznione przez nich
dzialajace w ich imieniu.

Kontrola formalna — polega na ustaleniu czy dany dokument odzwierciedla legalng
operacj¢ gospodarcza, czy wystawiony zostal w sposdb prawidlowy i czy posiada
wszystkie cechy prawidlowego dowodu. Przedmiotem kontroli jest forma dokumentow,
a wiec :

- zgodnos$¢ stanu dokumentacji z wymogami przepisOw okreslajacych tryb jej
prowadzenia,

- prawidtowos¢ doboru i wypetnienia formularzy,

- prawidlowo$¢ podpisywania dokumentow (podpisanie przez wilasciwe osoby i we
wlasciwym miejscu),

- prawidlowo$¢ doboru pieczeci,

- oznaczenie daty,

- prawidlowos$¢ skreslen,

- terminowo$¢ naptywania dokumentow.

Kontrola rachunkowa polega na ustaleniu czy dane zawarte w dokumencie nie
posiadaja btedu rachunkowego (kontrola arytmetyczna).

Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez skarbnika lub osoby
upowaznionej przez niego do dziatania w jego imieniu.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ potwierdzone data i podpisem osoby
sprawdzajacej.

4. Kontroli wewngtrznej podlega réwniez badanie rzeczywistego stanu $rodkow
pieni¢znych, skladnikow majatkowych, migdzy innymi w drodze inwentaryzacji
kontrolnych kas, magazynéw, mienia w uzytkowaniu oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem i innymi szkodami.

5. Kontrole biezaca obowiazani sa przeprowadza¢ , w ramach samokontroli wiasnego
dzialania , wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych lub pracownicy
zobowigzani do spelniania okreslonych czynnosci kontrolnych , a takze ogniwa kontroli
instytucjonalne;j.

§15

1. Kontrola nastgpcza (zwana tez kontrolg ex post lub koncowa), polega na badaniu
przedsigwzig¢ 1 operacji juz zrealizowanych oraz odzwierciedlajacych je dokumentow.
Ich analiza pozwala na oceng , czy dotychczasowa dziatalnos$¢ jednostki przebiegata
prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz jakie czynniki miaty wplyw
na odchylenia od planowanych wskaznikow.

2. W wyniku kontroli nastgpczej , ktéra ujawnila nieprawidtowosci , podejmowane sg
czynnosci pokontrolne , majace na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci ,
likwidacj¢ ich przyczyn i skutkow, a takze zastosowanie sankcji wobec pracownikow
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowosci i strat.

3. Kontrol¢ nastgpcza sprawuja przede wszystkim ogniwa kontroli instytucjonalnej, a
takze pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli prawidlowosci wykonania
zadan z tytulu funkcji kierownicze;.
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§16
1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Skarbnik gminy zwany w dalszej tresci
niniejszych zasad koordynatorem.

2. Koordynator w imieniu Wojta sprawuje bezposredni nadzoér nad stanem kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy.

Rozdzial 111

Ogolne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej

§17
1.Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, zobowigzany jest do
rzetelnego wykonywania obowiazkow stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci
oraz wynikajacych z wewngtrznych unormowan i polecen przelozonych. Obowigzki
stuzbowe moga tez wynika¢ z konkretnej sytuacji i z charakteru zajmowanego
stanowiska.

2. Skuteczne 1 kompleksowe funkcjonowanie wszystkich form organizacyjnych systemu
kontroli wewngtrznej wymaga stosowania si¢ do ustalonych zasad organizacji pracy
oraz zapewnienia pracownikom dobrej znajomosci ich obowigzkow. W tym celu
nalezy:

1) doktadnie i jednoznacznie ustali¢ obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ w
zakresach czynnosci pracownikéw zatrudnionych na wszystkich stanowiskach

»  pracy( w tym szczeg6lnie kierowniczych), z uwzglednieniem zakresu i rodzaju
decyzji, do ktorych podejmowania sa upowaznieni, a takze kontroli spraw i
operacji gospodarczych oraz odpowiadajacych im dokumentow;

2) Scisle przestrzega¢ zasad przyjetego systemu dokumentacji 1 ewidencji, obiegu i
kontroli dokumentéw odzwierciedlajagcych operacje gospodarcze, dokumentow
zdawczo- odbiorczych oraz zasad wystawiania dokumentéow , ich akceptacji,
rozliczenia i ewidencji, w tym sprawdzanie rzetelnosci i legalnosci podpisow na ‘
dokumentach (miedzy innymi zgodnosci podpisOw z wzorami);

3) stosowa¢ w pelni zasad¢ powierzenia pieczy nad poszczegdlnymi ( wszystkimi
bez wyjatku) skladnikami majatkowymi S$cisle okreslonym pracownikom
(kasjerom, magazynierom, uzytkownikom) i potwierdzenia tego faktu ich
podpisem ( deklaracja o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej) przy
roéwnoczesnym stworzeniu warunkéw organizacyjnych i technicznych faktycznie
umozliwiajacych im dozér nad powierzonym mieniem (zamki, kraty, ogrodzenia,
oswietlenia, kontrola ruchu $rodkow wwozu i wywozu itp.);

4) Scisle przestrzegaé zasad przyjmowania do pracy pracownikow na stanowiska
kierownicze i zwigzane z odpowiedzialnoscia materialna;

5) bezwzglednie respektowac zasad¢ niedowierzania pracownikom uprawnionym do
wykonywania dyspozycji w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi ,
jak réwniez pracownikom uprawnionym do dokonywania czynnosci polegajacych
na realizowaniu w/w dyspozycji (np. funkcji kasjera, magazyniera, platnika,
likwidatora, realizatora zakupow);

6) sprawdzaé stan sktadnikow przez dokonywanie w obowigzujacym trybie spiséw z
natury, a takze doraznych inwentaryzacji i kontroli wybranych skladnikow
majatkowych.




3. W celu zapewnienia niezbednej dyscypliny wykonywania obowiazkéw, kazdy
pracownik winien :

1) zna¢ zadania, zasady organizacji pracy, zakres kompetencji 1 powigzan wspolpracy
swojej komorki organizacyjnej z innymi komoérkami organizacyjnymi jednostki, a
takze rol¢ zaymowanego stanowiska pracy w realizacji zadan tej komorki;

2) zna¢ podstawowe przepisy zewnetrzne i wewngtrzne regulujace zagadnienia
wchodzace w zakres dziatania swojej komorki organizacyjnej i szczegolowe,
dotyczace zajmowanego stanowiska pracy;

3) wykonywa¢ powierzone czynnosci i zadania zgodnie z wymogami oraz
poleceniami zwierzchnika, przy zapewnieniu samokontroli prawidlowosci ich
wykonania;

4) kontrolowa¢ prawidtowos¢ wykonania czynnosci lub dokumentéw przez
poprzednikdw w procesie zalatwiania spraw , a w przypadku braku mozliwosci
poprawy czy nasilenia si¢ niesprawiedliwosci zglasza¢ przetozonym zauwazone w
tym zakresie fakty;

5) udziela¢ pomocy innym pracownikom i udostgpnia¢ im informacje 1 materiaty
potrzebne do wlasciwego wykonania zadan;

6) wspomaga¢ wykonujacych czynnosci kontrolne przedstawicieli kontroli
instytucjonalnej, migdzy innymi poprzez przedkladanie zadanych materialow 1i
wyjasnien;

7) przeciwdziata¢ zagrozeniu zdrowia i zycia ludzkiego oraz mienia , niedbalstwu,
niegospodarnos$ci 1 marnotrawstwu oraz sprawdza¢ wlasne stanowisko pracy pod
wzgledem BHP, porzadki i czystosci, zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz
ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych.

, §18
1.Efektywnos$¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej wymaga pelnego
wykorzystania istniejacych w jednostce przeplywdéw informacji.

2. Wszyscy pracownicy , ktérym przypisano sprawowanie funkcji kontrolnych, w tym
zwlaszcza kierownicy referatow , zobowigzani sg do biezacego wykorzystywania
informacji kontrolnych i1 natychmiastowego podejmowania s$rodkéw zaradczych w
przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu, badZ zwracania si¢ w tych
sprawach do swoich zwierzchnikow.

3. Stosownie do zadan okreslonych w ust. 2 prowadzone rozpoznania kontrolne
powinny by¢ realizowane dwoma uzupetniajacymi si¢ sposobami :

1) posrednio - poprzez wykorzystywanie zrodet informacji zawartych w
stosowanych systemach obiegu dokumentoéw, ewidencji operatywnej i finansowo-
ksiggowej,  inwentaryzacji, analiz = ekonomicznych,  sprawozdawczosci

statystycznej itp.;
2) bezposrednio — poprzez osobiste sprawdzenia dzialalnosci pracownikow, w tym
zwlaszcza sprawujacych funkcje nadzoru i kontroli.

§19
1.W zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikdow, w regulaminowych zadaniach
komorek organizacyjnych oraz podczas wykonywania zadan kontrolnych powinny by¢
uwzglednione (w zaleznosci od potrzeb rozpoznania kontrolnego, jego zakresu i
charakteru oraz czestotliwosci) , nastepujace rodzaje kontroli :
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1) systematyczne, przeprowadzane stale i rownoczesnie z czynnosciami biezacymi
oraz kontrole okresowe, dokonywane w pewnych odstepach czasu , niezaleznie od
prawidtowosci pracy, prowadzace do ustalenia stanu i sytuacji w okreslonej
dziedzinie;

2) pelne, dotyczace catoksztattu dziatalnosci danej komorki organizacyjnej oraz
kontrole problemowe, obejmujace tylko wybrany odcinek dziatalnosci ;

3) kompletne, obejmujace wszystkie operacje gospodarcze i odpowiadajace im
czynnosci , dokumenty, zapisy ewidencyjne oraz kontrole wyrywkowe,

~ obejmujace wybrane operacje, czynnosci i odno$ne dokumenty;

4) merytoryczne, prowadzone z punktu widzenia kryteribw oceny sprawnosci
organizacji, celowosci 1 gospodarnosci dzialania oraz kontrole formalno- prawne i
rachunkowe — z punktu widzenia kryteriow legalnosci i rzetelnosci dziatania;

5) rzeczowe, dotyczace badania ilosci i jakosci skladnikow majatkowych, ich
zapasow, sprzedazy itp. oraz kontrole dokumentalne, polegajace na badaniu tych
operacji i zasztosci na podstawie dokumentow;

6) planowe, wykonywane na podstawie ustalonego na okresy przyszite planu kontroli

o oraz kontrole dorazne, wynikajace z biezacych potrzeb kierownictwa i sygnatow
wskazujacych na koniecznos¢ szybkiego sprawdzenia okreslonych spraw.

§ 20

1. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej
nieprawidlowosci w  przebiegu operacji  gospodarczych czy tez innych
przedsigwzigciach oraz w zwigzanych z nimi dokumentach , osoba kontrolujaca
zobowigzana jest przedsiewzig¢é w ramach kompetencji niezbedne $rodki zmierzajace
do usunigcia wykrytych nieprawidtowosci lub — gdy nie lezy to w jej kompetencjach-
zagwiadomi¢ niezwlocznie o tych faktach bezposredniego przetozonego, ktory
podejmuje takie $rodki.

2. W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa , osoba kontrolujaca obowiazana jest powiadomié bezzwlocznie
bezposredniego przelozonego, a oprécz tego Wojta Gminy oraz zabezpieczy¢
dokumenty i przedmioty stanowigce dowod tego czynu.

3. W kazdym przypadku ujawnienia czynu noszacego znamiona przestgpstwa osoba
kontrolujaca obowigzana jest do :

1) przygotowania — przy wspoétudziale radcy prawnego- pisma do decyzji Wojta ,
zawierajacego powiadomienie o takim fakcie i skierowanie do wlasciwego organu
powolanego do $cigania przestepstw;

2) ustalenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo: lub sprzyjaly jego
popelnieniu;

3) zbadania, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez
osoby zobowigzane do jej wykonania;

4) przedstawienia na podstawie przeprowadzonego badania do decyzji Wajta, wniosku
w sprawie wyciagnigcia konsekwencji stluzbowych oraz przedsiewzigcia
odpowiednich $rodkéw w celu zapobiezenia w przysztosci podobnym czynom.

10

L’;.‘" /

4

s N\
F 7

' {¥4




Rozdzial IV

Ramowe zakresy funkcji kontrolnych pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny — kontrola funkcjonalna

§21

1.Czynnosci kontrolne w formie kontroli funkcjonalnej, w ramach przyznanych
uprawnien, wykonuja z Urzedu :

1) Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy,

2) Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy,

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych w kierowanych przez siebie jednostkach,

4) inni pracownicy zobowigzani w okreslonym zakresie przedmiotowym i

podmiotowym do wykonania kontroli.

2. Osoby zobowiazane do sprawowania kontroli z tytulu zajmowanego stanowiska
kierowniczego, moggq upowazni¢ swoich zastepcéw lub innych pracownikow — z
wyjatkiem pracownikoéw odpowiedzialnych za wystawienie dokumentéw podlegajacych
kontroli ze strony kierownika danej komorki organizacyjnej — do wykonania ( w
okreslonych granicach) , natozonych na nich obowiazkow kontroli. Upowaznienie takie
nie zwalnia tych osob od odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie obowiazkow
kontrolnych, wynikajacych z zakresu ich czynnosci.

§22
1.Wojt Gminy odpowiada za zorganizowanie i prawidlowe dzialanie kontroli zarzadczej,
a takze za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli. W celu zapewnienia realizacji tego
obowigzku oraz stalego doskonalenia systemu kontroli wewngtrznej, niezbednych do
zarzadzania jednostkg i ochrony jej mienia, sposréd uprawnien ogdlnego nadzoru nad
organizacja i funkcjonowaniem tego systemu zastrzega sobie wylacznos$¢ m.in.:

1) ustalenia zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla swoich zastepcow
oraz kierownikdw bezposrednio podleglych komorek organizacyjnych, w tym
wyodrebnionej komorki kontroli wewngtrznej oraz sprawowania nadzoru nad
prawidlowoscia wywiazywania si¢ z powierzonych im obowiazkow,

2) zadania od pracownikow, ktorych mowa w pkt. 1 oraz od pracownikow, ktérym
zlecono szczegoélne funkcji kontrolne, okresowego sprawozdania z przebiegu i
wynikow przeprowadzonych kontroli, w tym zwlaszcza z reakcji na sygnaly o
nieprawidlowosciach stwierdzonych podczas czynnosci nadzorczo- kontrolnych,
wykonywanych przez zobowiazanych do tego pracownikow,

3) zatwierdzenia plandéw kontroli wyodrgbnionej komorki instytucjonalnej kontroli
wewngtrznej i zlecania przeprowadzenia kontroli doraznych, ‘

4) zarzadzania okresowych kontroli, w celu sprawdzenia czy obowiazki nadzorczo-
kontrolne sq wlasciwie wykonywane przez komorki organizacyjne lub pracownikéw
oraz czy organizacja 1 funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej 1 jego
poszczegblnych ogniw odpowiadajg aktualnym warunkom jednostki,

5) stosowania sankcji za udowodnione zaniedbania obowigzkéw z zakresu sprawowania
nadzoru i kontroli .

§23

1. Przedmiotowe i podmiotowe zakresy sprawowania funkcji nadzorczo- kontrolnych
przez Zastgpcg Wojta , Sekretarza wynikajg z zadan okreslonych regulaminem
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organizacyjnym dla poszczegdlnych shuzb i1 komoérek organizacyjnych oraz z
podporzadkowania tych komorek, ustalonego w schemacie organizacyjnym jednostki.

§24
1. Skarbnik Gminy ma szczegélne obowiazki w zakresie sprawowania kontroli
wewngtrznej.  Dysponujac  informacjami  niezbednymi do sprawowania kontroli
rachunkowej 1 analizy ekonomiczno-finansowej oraz stosowania rachunku
ekonomicznego , stanowi wraz z podlegla mu stuzbg finansowo- ksiggowa czgs¢ systemu
kontroli wewnetrznej, zarowno w jej formie funkcjonalnej, jak i instytucjonalne;.

2. Skarbnik Gminy zobowigzany jest przede wszystkim do :
1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami, co polega
zwlaszcza na :

a) zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i
ochrong¢ mienia, prawidtlowym prowadzeniu ksiggowosci, sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j,

b)  zorganizowaniu i1  doskonaleniu = prowadzenia  ksiegowosci  oraz
sprawozdawczosci, w celu zapewnienia ich rzetelnosci 1 prawidlowosci , z
zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

c) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy :

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrong¢ mienia 1 terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych materialnie za
to mienie,
; - prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

e) nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci.

2) prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami, co polega

zwlaszczana : .

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pieni¢znych,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw,

c) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan,

d) przestrzeganiu obowigzujacych przepisow,

3) analizy gospodarki finansowej gminy,
4) dokonywania w ramach kontroli wewngtrznej : .

a) wstgpnej, biezacej 1 nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych

obowiazkow,
b) kontroli nastgpczej operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiggowan.

3. Obowiazki , o ktéorych mowa w ustgpie 2 moga zosta¢ powierzone kierownikom
wiasciwych merytorycznie komorek, funkcjonujacych w pionie skarbnika gminy.

§25

1.Wszystkie osoby  zatrudnione na  stanowiskach  kierowniczych  komorek
organizacyjnych, obowiazane sg w ramach powierzonych im zadan do sprawowania
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funkcji kierowania, nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych im pracownikow i
wspomagania zwierzchnikéw w uprawnianiu organizacji pracy i funkcjonowaniu systemu
kontroli wewnetrznej w swoich komoérkach.

2. Zakres przedmiotowy kontroli wewnetrznej, sprawowanej przez poszczegolne komorki
organizacyjne ( a w jej ramach — ustalony w zakresach czynnosci dla wszystkich
stanowisk pracy), wynika z postanowien regulaminu organizacyjnego.

§26
1. Zakresy przedmiotowe i podmiotowe kontroli sprawowanej przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach nie kierowniczych oraz kryteria, rodzaje i okresy
wykonywania czynnos$ci kontrolnych powinny by¢ ustalone w zakresach czynnosci tych
pracownikow.

§27
1.Pracownicy wymienieni w § 23-26 , zobowigzani sa do wilasciwego wykorzystania
otrzymanych sygnaléw i wnioskow instytucjonalnej kontroli wewngtrznej i zewnetrznej i
podejmowania dzialan usprawniajacych i dyscyplinujacych.

Rozdzial V

Zasady dzialania, zadania i tryb przeprowadzania kontroli przez wyodrebniong
komorke kontroli wewnetrznej — kontrola instytucjonalna

§ 28
1.Do zadan komorki kontroli wewngtrznej nalezy :

1) opracowywanie okresowych planéw kontroli w ukladzie przedmiotowo-
podmiotowym, wedlug tematéw i komoérek funkcjonujacych w Urzedzie Gminy
oraz jednostek organizacyjnych Gminy i przedkladanie ich Wojtowi Gminy do
akceptaciji,

2) badanie i ocena dzialalnosci jednostki oraz poszczegélnych jej stuzb i komorek
organizacyjnych w wytypowanych dziedzinach, dokonywanie z punktu widzenia .
kryteridéw sprawnosci organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci
w celu likwidacji niekorzystnych zjawisk w biezacej oraz zapobieganie ich
powstaniu w przysztej dziatalnosci , migdzy innymi na podstawie :

a) przeprowadzonych kontroli planowych, zgodnie z zatwierdzonymi przez
Wojta Gminy okresowymi planami,

b) przeprowadzonych na polecenie Wdjta kontroli doraznych,

c) wynikéw kontroli przeprowadzanych w jednostce przéz organa kontroli
zewngtrznej,

d) przeprowadzanych planowych lub doraznych kontroli sprawdzajacych,
wykonania wnioskéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych i
personalnych,

3) w przypadku zadan osob przeprowadzajacych kontrole zewnetrzng udzielanie im ,
za zgoda Wdjta, pomocy w zakresie przeprowadzanej kontroli,

4) sukcesywne wykorzystywanie ustalen kontroli dla inspirowania dzialan komorek i
osob kontrolowanych, majace na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci
oraz przygotowanie do decyzji Wojta wnioskow pokontrolnych w sprawach
merytorycznych i personalnych.




5) opracowywanie w miar¢ potrzeb sprawozdan ze swojej dziatalnosci oraz jej
wynikow.

§29
1. Sposob dziatania inspektoréw ds. kontroli wynika z nastgpujacych zasad:

1) inspektorzy nie biorg osobiscie udzialu w kontrolowanej dziatalnosci i nie ponosza
odpowiedzialnosci za jej przebieg a wigc nie maja uprawnien wydawania wiazacych
polecen kontrolowanym komoérkom czy pracownikom,

2) inspektorzy nie moga by¢ zatrudnieni do prac nie zwiazanych z kontrola, ktére w
przysztosci moglyby podlega¢ ich whasnej kontroli,

3) inspektorzy ponosza odpowiedzialno$¢ za rzetelne, obiektywne i zgodne z
obowigzujacymi kryteriami kontroli badanie i przedstawianie faktow kontrolnych,
przyczyn i skutkéw nieprawidtowosci oraz odpowiedzialnosci za ich powstanie, a
takze obiektywnych wnioskéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych i
personalnych.

2. W celu zapewnienia obiektywnego, rzetelnego i1 kompleksowego badania 1
przedstawiania ustalen oraz wnioskow kontroli, kontroler obowigzany jest do
przestrzegania w toku czynnosci nastgpujacych zasad :

1) =zasady faktu kontrolnego, to jest obowiazku ustalania wszystkich elementow
tego faktu,

2) zasady prawdy materialnej (obiektywnej), to jest obowigzku przedstawiania
faktow kontrolnych w sposob obiektywny, rzetelny, zgodny z rzeczywistoscia,

3) zasady kontradyktoryjnosci, to jest obowiazku zapewnienia réwnych praw w
procesie kontroli stronie kontrolowanej w udowadnianiu faktéw kontrolnych,

,  wyrazem respektowania tej zasady powinno by¢ :

a) korzystanie z wyjasnien pracownikow kontrolowanej komorki przy
okreslaniu ich odpowiedzialnosci (w przypadku przewidywanych w wyniku
kontroli sankcji  personalnych Zzadanie pisemnych wyjasnien od
pracownikow odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowosci jest
obowiazkowe), -

b) zapewnienie w toku kontroli i przy formulowaniu projektu wnioskéw
pokontrolnych ~ wnikliwej  analizy = dokumentéw 1  argumentoéw
przedstawionych przez kontrolowanych,

¢) dwustronne podpisanie protokolu kontroli przez kierownika kontrolowane;j
komorki 1 kontrolera,

4) zasady podmiotowosci kontroli, to jest obowigzku dokonywania ustalen 1
przedstawienia wnioskow pokontrolnych, stosownie do kompetencji podmiotu
kontrolowanego 1 na podstawie znanych mu powodow; w przypadku bardziej
ztozonych faktow kontrolnych , ktorych elementy dotycza innych komorek
organizacyjnych , nalezy przeprowadzi¢ kontrol¢ w tych komérkach i sporzadzic
protokoty czgsciowe wedlug kompetencji,

5) zasady przedmiotowosci kontroli, to jest obowiazku dokonywania ustalen wedlug
zakresu tematycznego wprowadzonego planem kontroli lub poleceniem Wojta
Gminy, z wyjatkiem podejmowania dziatan kontrolnych zawsze w przypadku
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego oraz mienia,

6) zasady zrédlowosci badan kontrolnych, to jest obowiazku ustalania faktow
kontrolnych na podstawie dowodéw zZrédlowych i1 upewniania si¢ co do
rzetelnosci dowodow wtornych (np. sprawozdan),
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7) zasady bezposredniosci badan kontrolnych, to jest obowigzku osobistego
ustalania faktéw kontrolnych i nie poprzestawania na uzyskaniu informacji o
danych faktach, np. wyjasnieniach.

§ 30
1.Inspektor przeprowadza kontrolg na podstawie upowaznienia Wéjta. Upowaznienie do
kontroli moze by¢ udzielone w formie zatwierdzonego planu kontroli, polecenia
pisemnego lub ustnego.

2. Upowazniony do kontroli inspektor ma prawo :

1) wstgpu na teren bez obowiazku uzyskania przepustek do pomieszczen,
magazyndw itp. kontrolowanych komorek,

2) asystowania przy wszystkich czynnosciach zwigzanych z dziatalnoscig
kontrolowanych komorek,

3) wgladu do urzadzen ewidencyjnych, plandw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich
akt i dokumentéw, a takze sporzadzania odpiséw 1 wyciagdw oraz kserokopii,

4) ustalania stanéw rzeczywistych w drodze liczenia, pomiaréw, szkicow, zdjec
fotograficznych ( w tym metodami protokolarnych ogledzin i inwentaryzacji
kontrolnej),

5) zadania od pracownikow kontrolowanej komoérki ustnych i pisemnych wyjasnien
oraz przyjmowania skladanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych oswiadczen,
6) wnioskowanie o powolanie przez Wdjta specjalistéw do wykonania okreslonych

czynnosci,

7) zabezpieczenia mienia i dowodow.

, §31
1.Jednym z elementow kontroli zarzadczej jest kontrola finansowa.

Kontrola finansowa stanowi cz¢$¢ systemu kontroli wewngtrznej w danej jednostce, a
dotyczacego procesOw zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem srodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem. Kontrola finansowa nie ogranicza si¢ do
weryfikacji 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych (na co wskazywalaby- jej
nazwa), ale stanowi calo$ciowy system, zapewniajacy prawidlowe funkcjonowanie
jednostki. Na system kontroli sktadaja si¢ opracowane i wdrozone w jednostce konkretne
procedury, instrukcje, jak réwniez mechanizmy samej kontroli.

2.Kontrola finansowa obejmuje :

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

2) badanie i poroéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze s$rodkéw publicznych |,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

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

3. Dokonujac kontroli realizacji przestrzegania procedur kontroli, o ktérych mowa w ust.
2, kontrolujacy winni sprawdzic :
1) Czy kierownik jednostki oraz pozostali pracownicy posiadajg poziom osobistej i
zawodowej uczciwosci , ktory zapewnia osigganie celow kontroli finansowej,
ponadto czy kierownik jednostki oraz pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy,
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umiejgtnosci 1 doswiadczenia, ktéra pozwala im skutecznie 1 efektywnie
wypelnia¢ powierzone obowigzki, a takze zrozumie¢ znaczenie rozwoju kontroli;

2) Czy jednostka posiada regulamin organizacyjny, w ktérym podano zakres zadan 1
uprawnien poszczegélnych komodrek organizacyjnych jednostki, czy kazdemu
pracownikowi zostal przydzielony w formie pisemnej zakres jego obowiazkdéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci;

3) Czy zakres uprawnien dotyczacych gospodarki finansowej 1 majatkowej jednostki
zastal powierzony poszczegélnym pracownikom na pismie, czy zostat okreslony
W sposob precyzyjny, odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z
nim zwigzanego. Przyjecie tych uprawnien winno by¢ potwierdzone podpisem
pracownika;

4) Czy osoba, ktorej kierownik jednostki powierzyt na pismie obowiazki z zakresu
prowadzenia rachunkowosci (gléwny ksiggowy), spelnia wymogi okreslone
przepisami prawa;

5) Czy roczny plan realizacji zadan danej jednostki zawiera zadania przypisane do
realizacji poszczegdlnym komdrkom, bedacym réwnoczesnie odpowiedzialnymi

o za ich realizacj¢ oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji. Czy kierownik
jednostki systematycznie, jednak nie rzadziej niz raz do roku, dokonuje
identyfikacji zewngtrznego 1 wewngtrznego ryzyka zwigzanego z osigganiem
celow jednostki, dotyczacych zardwno dziatania calej jednostki, jak i
prowadzonych przez jednostk¢ konkretnych programéw, projektow, czy
pojedynczych zadan;

6) Czy istnieja w jednostce pisemne procedury okreslajace obieg dokumentow
finansowo- ksiggowych. Czy dla kazdego rodzaju dokumentu finansowo-
ksiggowego okreslono procedure obiegu i kontroli;

» 7) Czy kierownik jednostki, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy
otrzymuja w odpowiedniej formie i czasie wlasciwe 1 rzetelne informacje
potrzebne im do wypelniania obowigzkéw, w szczegdlnosci wynikajacych z
przyjetego systemu kontroli finansowe;j;

8) Czy pracownicy zostali poinformowani o systemie funkcjonowania kontroli
finansowej w jednostce, a takze o swojej roli 1 odpowiedzialnosci w tym systemie;

9) Czy w jednostce funkcjonujg opracowane w prawidlowy sposéb podstawowe
mechanizmy systemu kontroli finansowej, a w szczeg6lnosci:

a) jednostka posiada opracowane pisemnie procedury, instrukcje (np. kasowa,
inwentaryzacyjng, regulamin kontroli wewngtrznej itp.), pracownicy posiadajq
zakresy obowigzkow, a dokumentacja ta jest tatwo dostgpna dla wszystkich
pracownikow, ktorym te informacje sa niezbg¢dne;

b) czy istnieje dokumentacja opisujaca zasady rachunkowosci oraz czy ta
dokumentacja zawiera wszystkie elementy wymagalne w tym zakresie w
ustawie o rachunkowosci;

c¢) czy wszelkie operacje finansowe i gospodarcze sa rzetelne dokumentowane,
dokumentacja jest pelna oraz umozliwia przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia sa bezzwlocznie rejestrowane i1 prawidlowo klasyfikowane;

d) czy wszystkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja zatwierdza
wylacznie kierownik jednostki lub upowaznieni (w formie pisemnej) przez
niego pracownicy. Jak rowniez poszczegdlne czynnosci zwigzane z realizacja
operacji finansowych lub gospodarczych sa wykonywane przez osoby do tego
upowaznione;
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e) czy kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa
rozdzielone pomigdzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowiazku i
odpowiedzialnosci gtownego ksiggowego jednostki;

f) czy prowadzony jest wlasciwy nadzér, w ramach podporzadkowan stuzbowych,
ktérego celem jest upewnienie si¢ , ze zadania wynikajace z przyjetego systemu
kontroli finansowej s realizowane;

g) czy wystepujq przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci
odstgpiono od obowiazujacych w jednostce procedur lub wytycznych, a jezeli
tak , to czy sa uzasadnione, dokumentowane i zatwierdzane kazdorazowo przez
kierownika jednostki lub upowaznionego pracownika;

h) czy zapewnione sa mechanizmy w celu utrzymania ciaglosci dziatalnosci
jednostek;

1) czy dostgp do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki
maja wylacznie osoby upowaznione. Ponadto czy zostaly wyznaczone osoby
odpowiedzialne za ochron¢ i wilasciwe wykorzystanie zasobow majatkowych
jednostki;

j) czy kierownik jednostki dokonuje oceny systemu funkcjonujgcej kontroli
finansowej w jednostce.

§ 32
1. W ramach kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych, w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych, kontrolujacy winni sprawdzi¢ wydatkowanie srodkow z
dotacji celowych z budzetu panstwa oraz $rodkéow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych, zwanych dalej dotacjami celowymi.

2. Kontrole dotacji kontrolerzy dokonuja w oparciu o informacje zebrane w toku kontroli,
zgodnie z § 31 ust. 3 pkt 9 litera a)- d) niniejszych Zasad.

3. Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli oraz realizacji wynikajacych z nich wnioskow,
okreslone w niniejszym regulaminie, odnoszg si¢ takze do kontroli wydatkowania dotacji
celowych, o ktérych mowa w ust. 1.

§33
1.Komoérka kontroli wewngtrznej wykonuje swoje zadania na podstawie okreslonych
planéw kontroli.

2. Plan kontroli powinien zawiera¢ zakres przedmiotowy (tematy) i podmiotowy
(komorki przewidziane do kontroli). ‘

3. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie m.in.:
a) analizy sprawozdan okresowych,
b) analizy wnioskow 1 zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole
instytucjonalne,
c¢) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej ( w Urzgdzie Gminy i w
innej jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu
gminy),
d) analizy wnioskow jednostek podleglych i nadzorowanych przez Wojta, o
zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie plandéw
finansowo- rzeczowych,
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e) otrzymanych dotacji o rdéznym charakterze (kontrola prawidlowosci
wykorzystania otrzymanej dotacji),

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

4. Plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy. Wszystkie wnioski, zgloszone
poza planem kontroli, o przeprowadzenie kontroli doraznej podlegaja zatwierdzeniu przez
Wojta.

§ 34
1.W stosunku do kontroli planowanych inspektor przed przystapieniem do czynnosci
kontrolnych powinien przeprowadzi¢ analiz¢ przedkontrolng tematu i na jej podstawie
opracowac szczegotowq tematyke kontroli.

2. W ramach analizy przedkontrolnej inspektor powinien zapoznaé si¢ z przepisami i
innymi wyznaczeniami (decyzje, polecenia, normy), regulujagcymi Kkontrolowana
dziatalno$¢ oraz ustali¢ metodyke kontroli.

§35
1. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych inspektor przedstawia kierownikowi
kontrolowanej komoérki, w przyjetym trybie, swoje uprawnienia do przeprowadzenia
kontroli.

2. Kierownik kontrolowanej komorki jest obowigzany zapewni¢ warunki do sprawnego
wykonywania przez kontrolera czynnosci kontrolnych, a s szczeg6lnosci :
1) stworzy¢ kontrolujacym warunki pracy, stosownie do posiadanych mozliwosci,
2) zapewni¢ niezwlocznie przedkladanie zadanych dokumentéw i1 terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikow,
3) zapewni¢ pomoc przy sprawdzaniu rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych,
4) w toku kontroli zapewni¢ niezb¢dna pomoc pracownikéw, w terminach
uzgodnionych z kontrolerem,
5) likwidowa¢ na biezaco uchybienia stwierdzone przez kontrolera, jezeli to w
kompetencjach i mozliwosciach kierownika,
6) udziela¢ wszelkiej pomocy techniczne;.

§ 36
1.Ustalanie faktoéw kontrolnych odbywa si¢ na podstawie dowoddéw , zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 29. ‘
2. Do dowodow zalicza si¢ szczegolnie: dokumenty, dowody rzeczowe, ogledziny, dane
ewidencji 1 sprawozdawczosci, opinie specjalistow, wyjasnienia i o$wiadczenia, zdjecia
fotograficzne.
3. Postgpowanie dowodowe prowadzi si¢ w takim zakresie, jaki zapewni
niepodwazalnos¢ ustalen kontroli.

§ 37
1.W razie koniecznosci ustalenia biezacego stanu faktycznego w kontrolowanych
dziedzinach dokonuje si¢ ogledzin pomieszczen, terenow, sktadnikow majatkowych.
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2. Przy ogledzinach niezbgdna jest obecno$¢ pracownika bezposrednio odpowiedzialnego
za kontrolowany stan, a w razie jego nieobecnosci — kierownika kontrolowanej komorki
lub upowaznionego przez niego pracownika oraz osoby asystujace;.

3. Z ogledzin, ktére wykazaly nieprawidlowosci sporzadza si¢ niezwlocznie odrebny
protokol, ktéry podpisuje kontroler i osoby wymienione w ust. 2. Ustalenie w toku
ogledzin ilosciowego stanu sktadnikéw majatkowych wymaga sporzadzenia protokotu
ogledzin w kazdym przypadku ich przeprowadzenia. W innych przypadkach o
sporzadzeniu protokolu rozstrzyga kontroler, majac na wzgledzie mozliwosé
wykorzystania protokotu jako punktu odniesienia w przysziej kontroli.

§ 38
1.W razie potrzeby, a zwlaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu
noszacego znamiona przestgpstwa, kontroler zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego
postgpowania. Dowody zabezpiecza si¢ przez:
1) przechowywanie w zamknigtej i opieczgtowanej szafie,
2) zamknigcie i opieczg¢towanie danego pomieszczenia,
3) zabranie z kontrolowanej komorki za potwierdzeniem odbioru.

§ 39
1. Kontroler moze sporzadza¢ lub zleci¢ pracownikom komorki kontrolowanej
sporzadzenie niezbednych dla kontroli odpisow, wyciagdw lub kserokopii z dokumentow,
a takze zestawien 1 obliczen opartych na dokumentach.
2. Zgodnos$¢ sporzadzonych odpisow , wyciagdw, zestawien i obliczen z dokumentami
potwierdza kierownik komarki organizacyjnej, w ktorej dokumenty si¢ znajduja.

§ 40
1.Kazdy pracownik kontrolowanej komorki obowiazany jest na zadanie kontrolera
udzieli¢ wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli .
w wyznaczonym przez kontrolera terminie oraz moze z wiasnej inicjatywy ztozy¢ ustne
lub pisemne o$wiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli.

2. Jezeli ustne oswiadczenie lub wyjasnienie maja stuzy¢ jako dowdd, powinny byé
zlozone na pismie lub ujete do protokolu przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen,
ktoéry sporzadza inspektor i zatacza do protokotu kontroli.

3. W przypadku , gdy zlozone wyjasnienia sa niezgodne z dokonanymi ustaleniami,
kontroler powinien poinformowa¢ o tym skladajacego wyjasnienie i przedstawi¢ mu
udokumentowanie tego faktu.

§ 41
1.Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych zagadnien przez
specjalistow, kontroler moze zglosi¢ do Wojta wniosek o wyznaczenie w tym celu
pracownika lub pracownikow jednostki, majacych odpowiednie przygotowywanie
fachowe.
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§ 42
1.W celu operatywnego usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci kontroler informuje w
toku kontroli kierownika kontrolowanej komorki o stwierdzonych nieprawidtowosciach, a
ten zobowigzany jest do niezwlocznego podjecia Srodkow  zaradczych lub
usprawniajacych.

2. W przypadku nie podje¢cia przez kierownika kontrolowanej komorki srodkow, o
ktéorych mowa w ust. 1, kontroler informuje o tym fakcie Wojta lub upowaznionego Z-ce¢
Wojta.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, powinny dotyczy¢ tych nieprawidlowosci
(udowodnionych lub oczywistych), ktorych szybkie usuniecie lezy w kompetencjach
kierownika kontrolowanej komorki.

4. Przedmiotem biezacej informacji nie powinny by¢ sprawy dotyczace nieprawidlowosci,
o ktorych informacja moglaby wplyna¢ ujemnie na wyniki dalszego postgpowania
kontrolnego i pokontrolnego. W takiej sytuacji, w razie potrzeby, kontroler informuje o
ustaleniach Wojta Gminy.

§43
1. W razie ujawnienia okolicznosci wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w zakresie okreslonym w obowiazujacych przepisach, osoba odpowiedzialna
za kontrole¢ obowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o takim fakcie Woéjta Gminy i
Skarbnika Gminy.

2. W przypadku, ktorym mowa w ust.1 inspektor zobowiazany jest do przygotowania
stosownego wystapienia Wdjta do wlasciwego rzecznika dyscypliny finansow
publicznych.

§ 44
1.Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole. Ustalenia te powinny stanowi¢ podstawe do
oceny dziatalnosci kontrolowanej komorki, szczegélnie powinny wymienia¢ konkretne
nieprawidtowosci , to jest stan faktyczny niezgodny z wyznaczeniami (ich przyczyny i
skutki) oraz wskaza¢ osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

2. Protokét powinien by¢ napisany w sposob zwigzly i przejrzysty , powinien tez by¢
sporzadzony zgodnie z wymogami okreslonymi w ust. 3.

3. W protokole ujmuje si¢ wylacznie fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktore
wymagaja podjecia okreslonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechnienia. W
innych przypadkach oraz sytuacjach, okreslonych w § 47, dokument bedacy wynikiem
kontroli stanowi sprawozdanie (notatka stuzbowa) dla Wojta Gminy.

4. Protokot kontroli — poza udowodnionymi faktami, okreslonymi w ust. 1 i 3 — powinien
zawierac :
1) adnotacje, ze stuzy tylko do uzytku wewnetrznego,
2) nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej,
3) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki oraz dat¢ objecia przez niego
stanowiska,
4) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko kontrolera,
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5) dat¢ rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli,

6) okreslenie przedmiotu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

7) wyszczegdlnienie zalacznikow do protokotu,

8) wzmiank¢, o poinformowaniu kierownika kontrolowanej komoérki o prawie
zgloszenia zastrzezen odnos$nie faktow ujetych w protokole i1 ztozenia wyjasnien,

9) informacj¢ o ilosci egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

10) date podpisania protokotu.

5. W protokole dokonuje si¢ wzmianek o okoliczno$ciach lub dziataniach wigzacych si¢ z
ustaleniami kontroli, a w szczegdlnosci o :

1) Podjetych przez kierownika kontrolowanej komorki dziataniach, decyzjach i

srodkach oraz ich rezultatach; .

2) Zabezpieczenie dowodow;

3) Dokonaniu oglgdzin i pobraniu dowodoéw rzeczowych;

4) Przeprowadzeniu badan przez specjalistow;

5) Odmowie podpisania protokotu i braku zlozenia wyjasnien odnosnie przyczyn tej

odmowy.

6. Kazda strona protokotu winna by¢ parafowana przez kontrolera i osobg¢ podpisujaca
protokét w celu uniemozliwienia ich wymiany (podmiany).

7. Protokot kontroli podpisuja niezwlocznie : inspektor kontroli i kierownik
kontrolowanej komoérki, a w przypadku , gdy ustalenia w protokole obejmujg sprawy
finansowo-ksiggowe — takze gtéwny ksiggowy.

§ 45
1. Kierownikowi kontrolowanej komorki (stosownie do zasady kontradyktoryjnosci) ,
przyshuguje prawo zgloszenia przed podpisaniem protokolu umotywowanych zastrzezen
do konkretnych faktow ujetych w protokole kontroli, jesli uzna, ze sa one niezgodne z
prawda materialna. #

2. Kontroler jest obowigzany zbada¢ przedstawione dowody dotyczace zastrzezen i
postapi¢ z zapisami protokotu kontroli stosownie do wynikow tych badan.

3. Jezeli kierownik kontrolowanej komoérki odmawia podpisania protokotu kontroli,
obowiazany jest ztozy¢ pisemne wyjasnienie o przyczynach tej odmowy. Wyjasnienie to
zatacza si¢ do protokotu.

4. Jezeli kierownik kontrolowanej komorki odmowit podpisania protokotu kontroli,
podpisuje ten protokot kontroler. Odmowa podpisania protokolu kontroli przez
kierownika kontrolowanej komorki nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania
pokontrolnego.

§ 46
1. Kierownik kontrolowanej komorki, na zadanie kontrolera lub z wlasnej inicjatywy,
sktada w uzgodnionym z kontrolerem terminie ( nie dluzszym niz 7 dni), pisemne
wyjasnienie dotyczace okolicznosci i przyczyn powstania nieprawidtowosci opisanych w
protokole kontroli, z uwzglgdnieniem zamierzen prowadzacych do usunigcia
nieprawidtowosci i usprawnienia dziatalnosci.
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§ 47

1. Postgpowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzania
protokotu kontroli w przypadku, gdy zachodzi potrzeba :

1) Przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw i

przedstawienia informacji kierownictwu jednostki,

2) Zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskéw dotyczacych jednostki,

3) Przeprowadzenia kontroli sprawdzajace;,

4) Zbadania spraw zleconych w tym trybie przez Wojta Gminy.

2. Do postgpowania kontrolnego, okreslonego w ust. 1, maja zastosowanie wszystkie
postanowienia okreslajace dokonywanie ustalen kontrolnych, a zwlaszcza dotyczace
prawdy materialnej i niepodwazalnosci ustalen. Z przeprowadzonego w tym trybie
postgpowania kontrolnego kontroler sporzadza sprawozdanie (notatke stuzbowa).

3. W przypadku , gdy ustalenia kontrolne dokonane w trybie okreslonym w ust. 1
wskazuja na potrzebe pociagnigcia do odpowiedzialnosci materialnej lub karnej
okreslonych pracownikéw, konieczne jest sporzadzenie protokotu kontroli.

§ 48
1. Kierownik kontrolowanej komorki, na wniosek kontrolera badz na polecenie Wojta,
organizuje narad¢ pokontrolng (po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, przed lub po
podpisaniu protokotu kontroli), w celu przedyskutowania ustalen kontroli i wynikajacych
z nich wnioskow oraz ustalenia niezbednych srodkéw usprawniajacych.

: § 49
1. Inspektor kontroli na podstawie wynikow kontroli opracowuje projekt zalecen 1
wnioskéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych lub personalnych, przedktadajac
je do zatwierdzenia Wojtowi Gminy lub upowaznionemu Z-cy Wojta, a nastgpnie do
realizacji kierownikowi kontrolowanej komoérki. Przygotowane zalecenia 1 wnioski
powinny: :

1) W sprawach merytorycznych by¢ odpowiednie do ustalen kontroli, konkretne i
realne, wskazywac kierunki dzialan usprawniajacych, badz konkretne $rodki, jakie
nalezy podja¢, aby zlikwidowac¢ stwierdzone nieprawidlowosci,

2) W sprawach personalnych wynikaé z bezspornego ustalenia odpowiedzialnosci za
stwierdzone nieprawidlowosci w zakresie powierzonych obowiazkéw ( z
zachowaniem obowigzku zazadania przez kontrolujacego pisemnych wyjasnien od
os6b odpowiedzialnych) oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa w
sprawach odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej i karnej, -

3) Ustala¢ terminy i osoby odpowiedzialne za wykonanie zalecen i wnioskéw, a takze
ustala¢ komu i w jakim terminie nalezy przedstawi¢ informacj¢ w sprawie ich
realizacji.

2. Wnioski dotyczace odpowiedzialnosci materialnej okreslonych pracownikéw nalezy
formutowac z uwzglednieniem przepisow Kodeksu Pracy.

3.Wnioski personalne (w tym zwlaszcza w sprawie wytoczenia powddztwa cywilnego)
oraz zawiadomienia do organdéw s$cigania powinny by¢ skonsultowane z radca prawnym.

22




§50
1. Wéjt podejmuje decyzj¢ pokontrolng w formie akceptacji wnioskow i zalecen
przedstawionych przez kontrolera, ktére uzna za stosowne, badz w formie wydania
zarzadzenia (polecenia) pokontrolnego.

2. Zarzadzenie (polecenie) badz wnioski pokontrolne kieruje si¢ do komorki
kontrolowanej w terminie 14 dni od daty podpisania lub otrzymania protokotu.

3. Kierownik komorki kontrolowanej lub jednostki organizacyjnej w ciagu 30 dni od daty
otrzymania wystgpienia pokontrolnego zawiadamia o wykonaniu wnioskow  lub
przyczynach ich niewykonania.

§ 51
1.Komoérka kontroli wewngtrznej przeprowadza¢ powinna kontrole sprawdzajace, ktorych
celem jest ustalenie:
1) Stopnia realizacji zarzadzen (polecen) i wnioskéw pokontrolnych;
2) Zmiany kwestionowanego w poprzedniej kontroli stanu faktycznego i
doprowadzenia go do stanu postulowanego lub pozadanego;
3) Rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontrolne.

2. W celu realizacji zadan, okreslonych w ust. 1, komodrka kontroli wewngtrznej
obowiazana jest:
1) Planowac¢ przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych wazniejszych tematow;
2) Uwzglednia¢ w kazdej kontroli sprawdzenie wykonania wnioskow z
poprzednich kontroli.
3.Zasady i tryb przeprowadzania kontroli oraz realizacji wynikajacych z nich wnioskow
odnosza si¢ réwniez do kontroli sprawdzajacych.

VI

Postanowienia koncowe

§52
1.Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci obj¢tych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownik do spraw kontroli winien by¢ objety systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.

§53
1.Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w Zarzadzeniu Wojta Gminy
Juchnowiec Koscielny.
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