ZARZADZENIE NR 17/11
BURMISTRZA MYSZYNCA

z dnia 7 marca 2011 r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Myszyncu i
jednostkach organizacyjnych gminy Myszyniec

Na podstawie 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) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Okresla si¢ zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Myszyncu 1
jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasady jej koordynacji, stanowigce zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia oraz wzoOr upowaznienia do kontroli, stanowiagcy zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka

Id: 17084B61-2DE9-41 EE-AFC8-CF52E2CB8891. Ogtoszony Strona 1



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/11
Burmistrza Myszynca

7z dnia 7 marca 2011 r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W MYSZYNU
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH GMINY
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Myszyncu, jak rowniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;j.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia maja nastgpujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i porownaniu ze sta-
nem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regu-
laminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskow
I zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnie-
nie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrole zarzadcza — W jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogoét dziatan po-
dejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektyw-
ny, oszczedny i terminowy;

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

4) audyt wewnetrzny — prowadzony w urzgdzie Miejskim w Myszyncu i jednostkach organizacyj-
nych gminy jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie burmistrza
i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze;

5) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podj¢cia dziatania zmierzajacego do usunigcia nie-
prawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

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

7) pojecie procedury oznacza takie zaplanowanie przez kierownictwo pracy urzedu
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikow samorzadowych
byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze
standardami kontroli;
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8) procedury obowigzujace w urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je rozumieé
w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez Kierownictwo jednostki (w obowigzujgcej instrukcji we-
wnetrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla urzedni-
kow sposob postgpowania, a dla 0sob kontrolujacych procedurg kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania zakupu i sSposobu
jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy
Prawo zamodwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urz¢du, sprawdzenie do-
wodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gidéwnego ksiego-
wego lub skarbnika gminy do zatwierdzenia wyplaty przez woéjta lub osoby przez niego
upowaznione.

9) procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach pu-
blicznych i z ustawy o0 rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wyko-
nawczych;

10) procedury okolofinansowe — sg to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach praw-
nych regulujacych prace samorzadu.

11) urzad — oznacza Urzad Miejski w Myszyficu

12) burmistrz — oznacza Burmistrz Myszynca

§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Myszyniec zobowigzany jest do opracowania
w formie pisemnej i statego uaktualniania:

1) procedur finansowych,

2) procedur okotofinansowych.

4
Kontrole zarzadcza sprawowang przez burmist§rza W urzedzie gminy i jednostkach organizacyj-
nych stanowig rowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez R10O oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dzia-
fania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

2) audyt wewngtrzny, w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie czyn-
nos$ci doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz glownych ksiggowych jedno-
stek organizacyjnych gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowni-
czych oraz urzgdnikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzor inwe-
storski),

5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez 0S0by wymienione w § 12 niniejsze-
go zatacznika,

7) samokontrola.
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§5

1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi sekretarz gminy zwany w dalszej tre$ci niniejszego
regulaminu koordynatorem.

2. Koordynator w imieniu burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzad-
czej w jednostkach organizacyjnych gminy.

§6

1. Audyt wewnetrzny prowadzony w urzedzie gminy i jej jednostkach organizacyjnych jest dzia-
talnoscia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie burmistrza i kierownikéw jed-
nostek organizacyjnych w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli za-
rzadczej oraz czynnosci doradcze, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena, oktorej mowa wust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatno$ci, skuteczno$ci
i efektywnosci kontroli zarzadcze;.

§7

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§8

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych
oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzad-
czej,

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

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zatozonych celow.

§9

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
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— optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan;
2) pordéwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§10
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggni¢cia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,

2) ustalenie nieprawidlowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

5) omoéwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki Iub komorki organiza-

cyjnej.
§ 11
1. Kontrola zarzadcza zewngtrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze by¢ prowadzona
jako:

a) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontro-
lowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez burmistrza,
b) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jed-
nostkach,
c) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu fak-
tycznego, prowadzona w réznych kierunkach,
d) sprawdzajagca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocen¢ stopnia realizacji zalecen
I wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;
2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy glownie urzedu
miejskiego, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty
energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania itp.) mozna ta-
czy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§ 12
Kontrole zarzadcza zewngtrzng i wewnetrzng sprawowang przez burmistrza wykonywaé moga

rowniez:

1) sekretarz gminy,

2) skarbnik gminy,

3) kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

4) pracownicy urzedu po pisemnym upowaznieniu przez burmistrza lub wyznaczonego przez nie-
go pracownika,
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5) podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—
prawnej, upowaznione do tego przez burmistrza, ktére zawodowo prowadza dziatania kontrol-
ne lub audytowe.

§13
1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnos$ci kontro-

Ine, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez burmistrza.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

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

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje¢ o realizacji planu kontroli, kto-
ra podlega zatwierdzeniu przez burmistrza.

§ 14
1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opra-

cowujg tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
c) okres objety kontrola,
d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
e) okres trwania badania,
f) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.
2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja si¢ do kontro-
li poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami.

§ 15
1. Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ protokot, z zastrzezeniem pkt 3.

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

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢ do
sporzadzenia notatki stuzbowe;.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne, ktore podpisuje wojt lub osoba przez niego upowaznio-
na.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujacej 1 kierownika jednostki kontrolowanej protokot przedklada si¢ do
podpisu burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym
przypadku jako wystgpienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt od-
bioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.
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7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdéwic¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi prze-
szkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace inie wstrzymuje toku dalszych
czynno$ci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania ijej przyczynach zamieszcza si¢
w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzedu) zobowigzany jest nie-
zwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez
pisemnie powiadomi¢ wojta o podjetych dziataniach.

§ 16
Protokoét z kontroli powinien zawieraé¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne da-
ne pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

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

8) wyszczegolnienie zatacznikow,

9) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

10) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy osob kontrolujacych, kierownika jednostki
kontrolowanej oraz burmistrza.

§ 17
Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien, bte-
déw, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowa do-
kumentujgca przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btedow i naduzy¢. Sprawdzenie ob-
szaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalnej.

§ 18
Sekretarz gminy jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej

I sprawuje og6lny nadzor nad skuteczno$cig dziatania tego systemu i prawidlowos$cig wykorzy-
stywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.
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§ 19
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementoéw kontroli zarzadczej.

2. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.

§ 20

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowoSci zaciggania zobowigzan  finansowych
i dokonywania wydatkow,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym proce-
sOw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze Srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu srodkéw publicznych,

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

§21
1. Podstawowe kryteria doboru zagadnien do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

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

€) koniecznos$ci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

d) analizy wnioskow jednostek podlegtych inadzorowanych przez wojta o zwigkszenie ich
budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow finansowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji 0 roznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzy-
manej dotacji).

2. Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego urzedu.

§22
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, burmistrz moze powotaé rzeczo-

znawce lub biegtego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udziatlu w czynnosciach kontrolnych, otrzy-
muje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.

§23
Jezeli w toku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wtasciwosci

rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy ma obowiazek poinformowac burmistrza
o potrzebie sporzadzenia wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrol-
nych lub jej przeprowadzenie.
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§ 24
1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowa-

nej na podstawie upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub osoby przez niego upowaz-
nioneyj.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postgpowaniu z Wiadomos$ciami zawierajagcymi tajemnice¢ panstwowg i stuzbowsg, obowigzu-
jacymi w jednostce kontrolowanej.

§ 25

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosSci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji samorzgdowej.

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 17/11
Burmistrza Myszynca

7z dnia 7 marca 2011 r.

Myszyniec, dnia ..................

UPOWAZNIENIE

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr 17/11 Burmistrza Myszynca z dnia 7 marca 2011r.
W sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Myszyncu
i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji:

Upowazniam

(stanowisko stuzbowe)

legitymujaca/ego si¢ dowodem 0sobiStym 0 NUMEIZE ........cccccvvvevevevesreennnnn.

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziatajqca na zlecenie w formie umowy cywilno—prawnej)

Do przeprowadzenia KONTFOKT ... ... ... et
(rodzaj kontroli)
L N
(petna nazwa jednostki podlegajqcej kontroli)
W ZBKIESIE. ..ttt etttk b bbbtk h s e st e ke bt bt h R e R £ e R e e s oAb Rk R R e Rt e e et bbb b ne e

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dzialan kontrolnych i orientacyjny termin ich zakon-
(0721 0T T LSRR SPPRT TR PRURPRON

(podpis burmistrza lub osoby
przez niego upowaznionej)

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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