Zarzadzenie Nr 22/2011
Wojta Gminy Kamienna Gora
z dnia 20 kwietnia 2011r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Kamienna Gora i
jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie z 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) w zwiazku z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, wraz z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samo-
rzadzie gminnym (tekst. jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, wraz z pézn. zm.) - zarzadza sig, O naste-

puje:
§ 1
1. Okresla sie zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kamienna Gora i1 jednostkach
' organizacyjnych gminy oraz zasady jej koordynacji, stanowigce zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
2. Ustala sie zasady rejestrowania procedur kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Kamienna
Gora, stanowigce zalgcznik Nr 3, do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 22/2011
Wojta Gminy Kamienna Gora
z dnia 20 kwietnia 2011 r..

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
GMINY KAMNIENNA GORA
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§ 1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kamienna Gora (zwa-

nym dalej urzedem gminy),
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§ 2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nastepujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i porownaniu ze stanem wymaga-‘
nym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach
sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformulowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na
celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrolg zarzadcza — w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogél dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
(zastepujaca dotychczasowy termin: kontrola finansowa i wewnetrzna),

3) informacja zarzadcza - to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na proces podejmo-
wania decyzji. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem cato-
ksztalt pracy kontrolowanej jednostki,

4) zalecenie pokontrolne JESI to poleceme podjecia dzialania zmierzajgcego do usuniecia nieprawidlowo-
sci, niezgodnos$ci z normami prawnymi, regulannnarnl lub 1nstrukcjami;

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

6) pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w instrukcjach i re-
gulaminach wewnetrznych, aby post¢powanie urz¢dnikéw samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obo-
wigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli: ;

7) procedury obowigzujace w urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je rozumie¢ w dwojakim
Znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukeji lub regulaminie)
sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla urzednikow sposob postepowania, a dla osob
kontrolujgcych procedure kontroli (np. Regulamin organizacyjny urzedu, regulamin udzielania zamo-
wien publicznych, instrukcja inwentaryzacyjna itp.)

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu jego doko-
nania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (np. zastosowany tryb ustawy Prawo zamowien
publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formal-
no-rachunkowym, dokonanie kontroli przez skarbnika gminy do zatwierdzenia wyplaty przez woijta
lub osoby przez niego upowaznione (np. instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodow ksiggowych, przyjete przez urzad gminy zasady (polityka) rachunkowosci);

8) procedury finansowe — s3 to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach publicznych
i1 z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

9) procedury okolofinansowe — s to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych regu-
lujacych prace samorzadu.

10)kontrolowana jednostka — jednostka organizacyjna gminy, referat lub samodzielne stanowisko pracy w

urzedzie gminy.




§3
1. Kontrole zarzadcza sprawowang przez wojta w urzedzie gminy oraz kontrolg zarzadczg wykonywang
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, stanowig rowniez:

1) kontrole instytucjonalne realizowane przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dzialania kon-
trolne na zlecenie organu wykonawczego samorzgdu gminy,

2) kontrole finansowe sprawowane przez skarbnika gminy,

3) kontrole funkcjonalne sprawowane przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych oraz
pracownikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzor budowlany, nadzor nwe-
storski),

4) kontrole wewnetrzne i zewngtrzne, sprawowane przez upowaznionych pracownikow urzedu gminy,

5) samokontrole.

2. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Kamienna Goéra zobowigzany jest do opracowania

w formie pisemne;j 1 stalego uaktualniania:

1) procedur finansowych,

2) procedur okolofinansowych,

3) organizacji kontroli zarzadczej i zasad jej koordynacji.

§ 4
1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi sekretarz gminy, zwany w dalszej tresci niniejszego regulami-
nu koordynatorem.
2. Koordynator w imieniu wojta sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadcze) w jednostkach

organizacyjnych gminy.
§5

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegOlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
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) zarzadzania ryzykiem.

§ 6
Kontrola zarzadcza powinna byc:
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz z niniej-
szym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom kontroli zarzadcze),
2) skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zalecen badz wnio-
skow pokontrolnych,
3) efektywna — to znaczy, Ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zatozonych celow.

§7
Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze; to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne s3 dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,
—  optymalnego doboru metod i $rodk6éw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan;
2) porownaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 8
Inne akty prawne obowiazujace w urzedzie, wykazane w zalaczniku do zalgcznika Nr 2 do niniejszego zarza-




dzenia, okreslajg m.in.:
1) etapy postepowania kontrolnego,
2) formy prowadzonych kontroli
3) zasady planowania kontroli ,
4) zasady i formy dokumentowania kontroli
5) procedury 1 zasady prowadzenia kontroli finansowych.

§ 9

Procedury w zakresie zarzadzania ryzykiem w urzedzie gminy i w jednostkach organizacyjnych gminy, obej
mujace:

1) okreslanie celow i monitorowanie realizacji zadan,

2) identyfikacje ryzyka,

3) analize ryzyka,

4) reakcje na ryzyko i dzialania zaradcze,
okreslone zostang odrebnym zarzadzeniem.

§ 10

Oprocz stanowisk pracy upowaznionych do przeprowadzania kontroli, okreslonych w innych aktach prawa
wewngtrznego, kontrole zarzadcza zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez wojta wykonywaé moga
rowniez:
1. Audtorzy wewnetrzni w ramach funkcjonujacego w urzedzie gminy systemu zarzadzania jakoscia

wg PN EN ISO 9001:2009,
2. Podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—prawnej,

upowaznione do tego przez wdjta gminy, ktore zawodowo prowadzg dziatania kontrolne lub

audytowe.

§ 11
Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne (RIO, NIK,
PIP, sanepid, straz pozama itp.) prowadzi stanowisko pracy ds. organizacyjnych, ktére ma obowigzek okazy-
wania ksigzki kontroli na kazde Zadanie osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§12

Sekretarz gminy jako koordynator kontroli zarzadczej, w porozumieniu i w uzgodnieniu ze skarbnikiem
gminy, organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogolny nadzor nad skutecznoscig dzialania tego sys-
temu 1 prawidlowoscia wykorzystywania sygnalow pochodzacych z prowadzonych dzialan kontrolnych.

§ 13

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji do przeprowadzenia kontroli, wojt moze powo-

tac¢ osoby posiadajace stosowne kwalifikacje
2. Osoby te, powotane do udzialu w czynnosciach kontrolnych, otrzymuja wynagrodzenie wynikajace

z podpisane] umowy cywilno-prawne;j.

§ 14

Jezeli w toku kontroli okaze sig, Ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci rzeczowej
organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwrdcic si¢ do wojta o sporzadzenie wniosku do tego or-
ganu czy nstytucji o udzial w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 15
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samorzgdowe;.
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