Zarzadzenie Nr Q]iO
Wijta Gminy Lichnowy

w sprawie okreSlenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Lichnowy i
jednostkach o.ganizacyjnych Gminy Lichnowy oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. z 2009r.
Nr 152, poz.1223 ze zmianami), w zwiazku z art.40 ust.1 oraz art.68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz.1240 ) oraz art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami) Zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
1. Okresla si¢ zasady prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Lichnowy i jednostkach

organizacyjnych Gminy Lichnowy oraz zasady jej koordynacji stanowigce zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. W zalaczniku Nr 2 okre$la si¢ wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOMNT

Waldemar Lamkowski



Zalacznik Nr 1
do Zarzqdzemai ﬂl.l d\I
Wojta Gmmy ?*g

z dnia . }6.0%: 0l0v - ().

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY LICHNOWY
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH GMINY LICHNOWY
ORAZ ZASADY JE] KOORDYNACII

§ 1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1y

3

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Lichnowy, jak
rowniez w pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy Lichnowy,
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia maja nastgpujace znaczenie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
a)

kontrola — jest to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordéwnaniu z stanem
wymaganym (wyznaczonym ) w normach prawnych , technicznych , ekonomicznych , regulaminach i
instrukcjach sposobu postgpowania ( procedurach) , oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen
pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci ,a takze usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki;

kontrol¢ zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogoét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny ., oszczedny i
terminowy ;

informacja zarzadcza — to taka informacja ( stowna lub pisemna) , ktora ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzj¢ powodowaé, wymuszaé lub modyfikowacé. Nie skupia si¢ na
sprawach stricte finansowych. Obejmuje swym zakresem caloksztalt pracy urzedu;

audyt wewnetrzny — prowadzony w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych gminy, jest
dzialalnos$cia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie wojta i kierownikow jednostek
organizacyjnych realizacji celow i zadan przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze;

zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjgcia dzialania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci , niezgodnosci z normami prawnymi , regulaminami lub instrukcjami ;

wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majacej na
celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w instrukcjach
regulaminach wewnetrznych , aby postgpowanie urz¢dnikéw samorzadowych bylto zgodne nie tylko z
obowiazujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi , lecz réwniez ze standardami kontroli;

procedury obowiazujace w urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je rozumie¢ dwojako:
jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki ( w obowigzujacej instrukcji wewnetrznej lub
regulaminie ) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowiacy ale urzednikow sposob postgpowania, a
dla osob kontrolujacych procedurg kontroli ( np. regulamin udzielania zamoéwien publicznych, instrukcja
kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciagania zobowiazan finansowych dokonywania wydatkow ,



instrukcja obejmujacq procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu §rodkow
publicznych ),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego zakresie celowosci dokonania zakupu i sposobu jego
dokonania — sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym ( zastosowany tryb ustawy Prawo zamdwien
publicznych ), poprzez przyjecie 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 upowaznionej [np. instrukcja sporzadzania , obiegu, kontroli
i archiwizowania dowodow ksiggowych , przyjete przez urzad zasady (polityka) rachunkowosci |;

9) procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych
i ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

10) procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujacych prace samorzadu;

11) ryzyko — jest to prawdopodobienstwo ,ze wystapi okreslone zdarzenie , dzialanie lub brak dzialania i
moze niekorzystnie wplyna¢ na osiggnigcie zalozonego celu ( albo zadania badz projektu ). Jego
skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie od stanéw oczekiwanych ) moze
by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie
wszystkich mozliwosci ( osiagnigcie mniej niz to bylo mozliwe). Odnosi si¢ zawsze do zdarzen
przyszlych

12) analiza ryzyka — jest to proces, w ktérym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny pod katem
mozliwosci wystapienia,

13) zarzadzanie ryzykiem — jest to system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie
( tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko
wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;

14) obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dzialania Urzedu ( jednostki) ( zadanie, proces, zagadnienie,
problem itd.), w ktorym moze zaistnie¢ ryzyko;

15) czynnika ryzyka — sa to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja na mozliwosé
wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplynaé¢ na osiagnigcie okreslonego celu.

§3
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Lichnowy zobowiazany jest do opracowania w formie
pisemnej i stalego uvaktualnienia :
1) procedur finansowych,
) procedur okotofinansowych.

§ 4
Wyrézni¢ mozna dwa poziomy kontroli zarzadczej:
1) I poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazdej jednostce sektora
finansow publicznych), za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki,
2) II poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego, osobg
odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Woijt.

§5
Kontrole zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikow poszczegolnych
jednostek organizacyjnych gminy.



§ 6.

Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Wéjta w Urzedzie Gminy Lichnowy 1 jej jednostkach organizacyjnych
( pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadczej) stanowig rOwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez R10 oraz NIK w sytuacji, kiedy prowadzi dzialania
kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

2) audyt wewnetrzny w szczegolnosci w zakresie zarzadzania 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
urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan ( np. nadzér budowlany, nadzor
inwestorski),

5) kontrola wewngtrzna i zewngtrzna, sprawowana przez urz¢dnikow wymienionych w § 14 niniejszego
zarzadzenia,

6) samokontrola.

§7

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscei:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow ( m.in. pracownikOw, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§8

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

" adekwatna- to znaczy zgodna z zasadami okre$§lonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz niniejszym
tegulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak
skonstruowane, zeby ich prawidlowe stosowanie zabezpieczalo jednostke przed danym ryzykiem;

2) skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne zakonczy¢ si¢ powinno wydaniem zalecen badz wnioskow
pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpiecza¢ jednostke przed wystapieniem lub skutkami danego
ryzyka;

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie przez jednostke zalozonych celow.
Kontrola zarzadcza powinna ograniczac¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych
mozliwych nakladéw.

§9

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
nakladow oraz optymalnego doboru metod i srodkow shuzacych osiagnigciu zatozonych celow,



b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan ,

¢) w wysokoscei i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.
2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych celéw i zadan z przyjetymi zalozeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy.

§10

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbgednego do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

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

2) ustalenie nieprawidlowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci ( obiektywnych- niezaleznych od dziatania jednostki kontrolowane;j,
subiektywnych- zaleznych od jej dzialania),

4) sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dzialalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,

5) omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyjnej,

A) analizowanie informacji zarzadczych o wystgpujacych zagrozeniach w osiggnigciu celow lub zadan
projektdw) 1 inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

§11

1. Kontrola zarzadcza zewngtrzna ( w jednostkach organizacyjnych gminy) moze byé prowadzona jako:
1) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji statutowych zadan kontrolowanej
jednostki ; moze by¢ zlecana tylko przez Wojta;
2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub wigcej kontrolowanych jednostkach;
3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w roznych kierunkach;
4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Kontrola zarzadcza wewngtrzna, obejmuje zakres wskazany w pkt. 1, a dotyczy glownie urzedu gminy, z
zastrzezeniem ust. 3.
3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych ( koszty energii
elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania itp. ) mozna taczy¢ zakres kontroli
ewngtrznej i zewngtrzne;.

§12

Kontrole zarzadcza zewnetrzna 1 wewnetrzng sprawowang przez Waojta wykonywacé moga réwniez :

1) Zastepca Waijta,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia,

5) pracownicy urzedu, na polecenie oséb wymienionych w pkt. 1, 2 i 3, po pisemnym upowaznieniu przez
Wjta lub wyznaczonego przez niego pracownika,

6) inspektor ds. kontroli, po pisemnym upowaznieniu przez Wajta lub wyznaczonego przez niego pracownika,
7) podmioty zewngtrzne (rowniez osoby fizyczne) za zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej, upowaznione
do tego przez Wojta gminy, ktore zawodowo prowadzg dzialania kontrolne lub audytowi.



§13

1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli, zawierajacy planowane czynnosci kontrolne, z
zastrzezeniem ust. 2.

2. Plan kontroli zatwierdzony jest przez Wojta.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

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

5. Po zakoniczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacjg o realizacji planu kontroli, ktéra podlega
zatwierdzeniu przez Wojta.

6. W zwiazku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla Wojta tre$¢ protokolow, notatek udostgpniona jest na
wniosek.

§ 14

1. Przed przystapieniem do kontroli pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opracowujg tezy
“atyczace kontroli, zawierajace co najmnie;j:

1) temat kontroli,

2) cel i zadania kontroli,

3) okres objety kontrola,

4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

5) okres trwania badania,

6) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowuja si¢ do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z
obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i wyznaczeniami.

§15

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokolu pokontrolnego.

2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu siedmiu dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie do sporzadzenia
tatki stuzbowej.

4, Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowane;j Jednostkl nalezy

sporzadzié zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wmoskow badz zalecen pokontrolnych protokol przedklada

si¢ do wiadomosci Wéjtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokdét traktowany jest w tym przypadku

jako wystapienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt odbioru powinni

oni potwierdzi¢ poprzez zlozenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne wyjasnienie

przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do

podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.

Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki ( lub komorki organizacyjnej urzedu ) zobowiazany jest niezwlocznie,

nie pdznej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢

wojta i podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ si¢ takze do sformulowanych uwag i wnioskow

pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (komdérki organizacyjnej ).



§16

Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig¢ 1 nazwisko oraz stanowisko shuzbowe przeprowadzajacego kontrol¢ oraz analogiczne dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien realizacji zalecen
pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskdw i zalecen,

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

M wyszcezegolnienie zalacznikow,
—) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sob kontrolujacych i kierownika jednostki
kontrolowanej.

§17

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien, bledéw, nie
przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowa, dokumentujaca
przeprowadzenie kontroli;

2) tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledow i naduzy¢ w celu ewentualnego
powiadomienia zewngtrznych organéw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej
udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalnej .

§ 18
1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewngetrzne, do tego uprawnione instytucje kontrolne ( RIO, NIK, PIP,
sanepid, Straz Pozarna itp.) prowadzi Sekretarz Gminy Lichnowy.
2. Sekretarz Gminy ma obowigzek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom upowaznionym do
dokonywania kontroli.

§19

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;j.
2. Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowosci prawnej jednostki organizacyjne gminy.



§ 20

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym pobierania i
gromadzenia srodkow publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkow
publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

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

§ 21

1. Podstawowych kryteriéw doboru do kontroli finansowej dokonuje si¢ na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne ,
* koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej ( w urzedzie gminy i w innej jednostce organizacyjnej lub
wnansowej, lub dofinansowanej z budzetu gminy).
4) analiza wnioskow jednostek podleglych i nadzorowanych przez Wéjta o zwigkszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie finansowo-rzeczowych,
5) otrzymanie dotacji o réznym charakterze ( kontrola prawidlowosci wykorzystania otrzymanej dotacji).
6) inne informacje zarzadcze z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego urzedu.

§ 22

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Wojt moze powota¢ rzeczoznawcee lub bieglego
rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilnoprawne;j.

§ 23

Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci rzeczowej organu
kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrocic sie do ' Wajta o sporzadzenie winsoku do tego organu czy
instytucji o udzial w czynno$ciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 24
1.Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na podstawie
upowaznienia podpisanego prze Wojta lub osoby przez niego upowaznione;.
2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postgpowaniu z
wiadomog$ciami zawierajagcymi tajemnic¢ panstwowa i shuzbowa, obowiazujacymi w jednostce kontrolowanej.

§25

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samorzadowej.




