Zadznik Nr 1

do Zadzenia Nr 1 /67/10
Woéjta Gminy Nowe Miadtub.
z dnia 12 listopadd @@oku

REGULAMIN KONTROLI ZARZ ADCZEJ
W URZEDZIE GMINY NOWE MIASTO LUBWSKIE
| JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY NOWE MIASTO LUBWSKIE
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycz
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania konbtaizdczej w Urzdzie Gminy Nowe Miasto

Lubawskie oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych Gminy Nowe Midsibawskie.

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zgizze].

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pgjia maj nastpujace znaczenie:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

kontrola — jest to czynn& polegagca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnansiaeem

wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, teadmyich, ekonomicznych, regulaminach

i instrukcjach sposobu pegbwania (procedurach), oraz sformutowaniu wniosk@alecé po-

kontrolnych majcych na celu zlikwidowanie nieprawidiowm, a take usprawnienie prac kon-

trolowanej jednostki;

kontrola zarzgdcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych starmgét dziata po-

dejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i Zadasposob zgodny z prawem, efektywny,

oszczdny i terminowy;

informacja zarzadcza— to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra wptyw na proces

podejmowania decyzji. M@ & decyzg powodowg, wymuszé lub modyfikowa&. Nie skupia

si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuyerspakresem catoksztatt pracy ¢nlm;

zalecenie pokontrolne— jest to polecenie pagjia dziatania zmierzagego do usurcia nie-

prawidtowaci, niezgodnéci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjam

wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w komw@ne] jednostce,

majca na celu usprawnienie lub popra@rganizacji pracy;

pogkcie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwacy urzdu

w instrukcjach i regulaminach wewtnznych, aby pogpowanie urzdnikbw samorzdowych

bylo zgodne nie tylko z obowzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniee

standardami kontroli;

procedury obowrzujace w urzdzie nazywa i procedurami kontroli. Nalezy je rozumié

w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jetkiofv obowigzujacej instrukcji we-
wnetrznej lub regulaminie) sposob realizacji ckomych zada, stanowacy dla urzdnikow



sposOb pogpowania, a dla oséb kontrohgiych procedur kontroli (np. regulamin udziela-
nia zamowié publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w speweasad zaggania zobo-
wigzan finansowych i dokonywania wydatkow, instrukcja plgjaca procedury nadzoru
w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrgtadkdw publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu kgowego od celowdei dokonania zakupu i sposobu
jego dokonania — sprawdzenie pod wdgim merytorycznym (zastosowany tryb ustawy
Prawo zamoéwig publicznych), poprzez przgie mienia na stan wdu, sprawdzenie do-
wodu pod wzgidem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przgawnego ksigo-
wego lub skarbnika gminy do zatwierdzenia wyptatgez wojta lub osoby przez niego upo-
waznione fp. instrukcja sporzdzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodoésiego-
wych, przygte przez urgd zasady (polityka) rachunkoym);

8) procedury finansowe —sa to procedury wynikace bezpérednio z ustawy o finansach pu-
blicznych i z ustawy o rachunkoé® oraz wydanych na ich podstawie rozpozan wyko-
nawczych;

9) procedury okotofinansowe —sa to procedury wskazane w innychzriinansowe aktach praw-
nych regulugcych prag samorzadu,

10) ryzyko — jest to prawdopodohistwo,ze wystpi okreslone zdarzenie, ktére me wptyrd
niekorzystnie na osgniccie zalo2onego celu. Jego skutkiem peoby¢ szkoda w majku lub
wizerunku,

11)analiza ryzyka — to proces, ktory identyfikuje ryzyko i dokonyggo oceny pod katem o
wosci wystpienia,

12) zarzadzanie ryzykiem— szereg dziafazmierzajcych do obnienia ryzyka do akceptowalnego

poziomu.

§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Nowe adto Lubawskie zobowazany jest do

opracowania w formie pisemnej i statego uaktualiaian

1) procedur finansowych,

2) procedur okotofinansowych.

§4
Podstawowe funkcje kontroli zaidczej to:

1) sprawdzanie czy wydatki publiczredokonywane:
a) w sposob celowy ioszginy, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszyekt@v
z danych naktadow oraz optymalnego doboru metwddkéw shiacych osagnieciu zato-
zonych celow;
b) w sposob umdiwiajacy terminowy realizacg zada,
c) w wysokdci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnictych zobowazan;
2) porownaniu stopnia realizacji petjch zada z przygtymi zatlazeniami,
3) ocenianie prawidtowéei pracy,
4) wydawanie zalegei wnioskow pokontrolnych.



§5
Kontrole zaradcz sprawowan przez Wojta w Urgdzie Gminy i jej jednostkach organizacyjnych

stanowsi rowniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez R@zoNIK,
w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontroln& zlecenie organu wykonawczego saraduz
gminy,
2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnikang oraz gtownych kggowych jedno-
stek organizacyjnych gminy,
3) samokontrola.

§6
1. Koordynag} kontroli zaradczej prowadzi pracownik wyznaczony przez Wojta @mezwany

w dalszej tréci niniejszego regulaminu koordynatorem.
2. Koordynator w imieniu wojta sprawuje bezpaini nadzor nad stanem kontroli zgtezej
w jednostkach organizacyjnych gminy.

8§87
Kontrola zarzdcza powinna by,

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadamélokigni w obowizujacych aktach prawnych oraz
Z niniejszym regulaminem, dokfadnie odpowiadajzataonym celom kontroli zargiczej,

2) skuteczna — to znaczye post¢powanie kontrolne powinno ¢sizakaczy¢ wydaniem zaleade
badZz wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczye kontrola ta powinna powodowaskganie zataonych celéw.

§8
Etapy postpowania kontrolnego, nieztine do osigni¢cia zamierzonego celu, obejmuj

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zakgami oraz ze stanem okienym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjpoktpowania,
2) ustalenie nieprawidtowoi,
3) ustalenie przyczyn nieprawidtowe (obiektywnych — niezafmych od dziatania jednostki kon-
trolowanej, subiektywnych — zaleych od jej dziatania),
4) sformutowanie wnioskow i zaleegokontrolnych zmierzagych do likwidacji nieprawidtowo-
$ci, usprawnienia dziataldoi, osagniccia lepszych efektow,
5) oméwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontowanej jednostki lub komérki organiza-
cyjnej.
§9
1. Kontrola zarzdcza zewntrzna w jednostkach organizacyjnych gminyz@dy prowadzona
jako:
a) kompleksowa — obejmiga catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowyelda kontrolo-
wanej jednostki; me by zlecana tylko przez wojta,
b) problemowa — obejmaga wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrcdomch jednost-
kach,
c) dorana — wynikajca z bieacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktyczn@gowadzo-
na w r@&nych kierunkach,



d) sprawdzajca — stosowna do potrzeb, obejpus ocern stopnia realizacji zalege
i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzedmpirowadzonych kontroli;
2. Kontrola zarzdcza wewntrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotydawigie urzdu
gminy, z zastrzeeniem ust. 3.
3. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszgstkjednostek organizacyjnych (koszty
energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu niestryci, kosztéw spratania itp.) mana h-
czy¢ zakres kontroli wewgtrznej i zewntrznej.

§ 10
Kontrolg zaradcz zewretrzmg i wewretrzng sprawowan przez Wojta wykonywamogs réwniez:

1) Zastpca Wijta,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) kierownicy komarek organizacyjnych zgodnie z $etavoscia,

5) pracownicy urgdu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 2 i@psemnym upowanieniu
przez wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika

6) pracownik ds. kontroli, po pisemnym upangeniu przez Wojta lub wyznaczonego przez niego
pracownika,

7) podmioty zewstrzne (réwnie osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywitmawnej,
upowanione do tego przez wojta gminy, ktére zawodowonadez, dziatania kontrolne lub au-
dytowe.

§11
1. W urzdzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawjigrg planowane czynioi kontrol-

ne, z zastrzeeniem ust. 2.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Wojta.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres komtrol

4. Plan kontroli mge by w kazdym czasie zmieniony przez Wojta poprzez dodanigadh, wy-
nikajacych z bieacych potrzeb czynrigi.

5. Po zakaczeniu roku kalendarzowego spguiza s¢ informacg o realizacji planu kontroli, ktéra
podlega zatwierdzeniu przez Wojta i zamieszczenhiuletynie informacji publicznej uezlu
gminy.

6. W zwhzku z tym,ze jest to informacja zagdcza dla Wojta — té& protokotdéw, notatek udo-
stepniana jest na wniosek.

8§12
1. Przed przygpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy m@j ja przeprowadzi opraco-

wuja tezy dotyczce kontroli, zawierace co najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
c) okres ohgty kontroh,
d) podstawowe dokumenty podlegz badaniu,
e) okres trwania badania,
f) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakrestréln
2. Po opracowaniu tez dotyex/ch przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowjic do kontroli



poprzez zapoznanie ¢Siz obowazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami
I wyznaczeniami.

§13
1. Przeprowadzone czynsa kontrolne nalgy udokumentowaw postaci protokotu pokontrolne-

go.

2. Protokét z kontroli winien ysporadzony w cagu 7 dni od dnia zak@zenia kontroli.

3. W przypadku braku uchykie mazna odsipi¢ od sporzdzenia protokotu i ograniczysic do
sporadzenia notatki sttbowe).

4. Jeeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybianw dziatalnéci kontrolowanej jednostki,
nalezy sporadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, vekidw adz zalecé pokontrolnych, oprécz
osoby kontrolujcej i kierownika jednostki kontrolowanej protokdizpdktada & do podpisu
wojtowi lub osobie przez niego upowaonej. Protokét traktowany jest w tym przypadkiga
wystapienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje siwszystkim zainteresowanym wymienionym w protokdtakt od-
bioru powinni oni potwierdZi poprzez ztgenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej me odmowé podpisania protokotu, skladaj pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownikangesiki kontrolowanej nie stanowi przeszko-
dy do podpisania protokotu przez osoby kontrgiaji nie wstrzymuje toku dalszych czysdoo
kontrolnych. Informagj o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszsza protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorkrganizacyjnej urgdu) zobowizany jest nie-
zwlocznie, nie pniej jednak ni w terminie 30 dni, wykortazalecenia pokontrolne, jak rownie
pisemnie powiadoniWajta o podgtych dziataniach. w informacji winien odséesic takze do
sformutowanych uwag i wnioskow pokontrolnych atgich usprawrd funkcjonowanie jednostki
(komoérki organizacyjnej).

§14
Protokét z kontroli powinien zawie¢ao najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe przeprowadzagego kontrad oraz analogiczne dane
pracownikéw udzielajcych wyjanien,

4) okrelenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonejgrrkontrolujcego) i stopié realizacji zalece
pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okrelenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zaléce

8) wzmiank o prawie zgloszenia pisemnych zastefei wyjasnien do tr&ci protokotu w cigu 7
dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zgtznikow,

10) okrélenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i dat sporadzenia protokotu oraz podpisy osob kontradych, kierownika jednostki



kontrolowanej oraz Wojta Gminy.
Wz6r protokotu kontroli stanowi zgiznik nr 2 do Regulaminu.

8§15
Stosuje si dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wgpnie badamy obszar kontroli.z& nie stwierdzi si uchybie&, bie-
dow, nie przechodzi sido trybu protokolarnego. Spadza s¢ wtedy notatk stuzbowa doku-
mentupca przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosujecsiv przypadku stwierdzeniadatéw i naduy¢ w celu ewentualnego
powiadomienia zewgirznych organéw kontroli instytucjonalnej. Sprawcizeobszaru kontroli
I jej udokumentowanie realizujeggna zasadach kontroli instytucjonalnej.

8§16
1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewtrene, uprawnione do tego instytucje kontrolne

(RIO, NIK, PIP, sanepid, stigpazarna itp.) prowadzi Referat organizacyjny.
2. Sekretarz gminy ma obayzek okazywania kskki kontroli na kade zadanie osobom upowa
nionym do dokonywania kontroli.

§17

Koordynator kontroli zarglczej organizuje system kontroli zatizzej i sprawuje ogdlny nadzor
nad skuteczriwia dziatania tego systemu i prawidtosei wykorzystywania sygnatow pochagz
cych z prowadzonych dziat&ontrolnych.

§18
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementowtiainzarzadcze;.
2. Kontroli finansowej podlegajnieposiadajce osobowdci prawnej jednostki organizacyjne
gminy oraz jednostki posiadage osobow& prawry(instytucje kultury), w zakresiérodkéw
z budzetu gminy.

8§19
Kontrola finansowa obejmuije:

1) przeprowadzanie wginej oceny celowdei zachgania zobowgzan finansowych i dokonywania
wydatkéw,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stamgmaganym w zakresie dotygaym proce-
séw pobierania i gromadzenigrodkdw publicznych, zaggania zobowjzan finansowych
i dokonywania wydatkow zd&rodkow publicznych, udzielania zaméwieublicznych oraz
zwrotusrodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stososvprocedur dotyexych procesow, o ktdrych
mowa w pkt. 2.

§20
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finanspustala st ha podstawie:

a) analizy sprawozdeokresowych,

b) analizy wnioskow i zaleégpokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjoea

c) koniecznéci przeprowadzenia kontroli krzgwej (w urzdzie gminy i w innej jednostce or-
ganizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywankeudetu gminy),

d) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzaaowch przez wojta o zekszenie ich bu-



dzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie pldim@amsowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji o #dym charakterze (kontrola prawidtosad wykorzystania otrzyma-
nej dotacji).

. Innych informacji zarglczych z otoczenia wewtrznego i zewetrznego urzdu.

§21
. W przypadkach wymagaiych specjalnych kwalifikacji, Wojt mie powotd rzeczoznawelub

biegtego rewidenta.
. Rzeczoznawca lub biegty rewident, powotany doiatld w czynnéciach kontrolnych, otrzymu-
je wynagrodzenie wynikage z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.

§ 22

Jezeli w toku kontroli okae sk, ze potrzebne jest zbadanie zagadmelezacych do whaciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, konijgty maze zwrdct sig do wojta o sporglzenie

wniosku do tego organu czy instytucji o udziat wrmzasciach kontrolnych lub jej przeprowadze-

§23
. Kontrolupcy jest uprawniony do wgbu oraz poruszaniagsna terenie jednostki kontrolowanej

na podstawie upowaienia podpisanego przez wojta lub osoby przezaniggpwanionej.

. Kontrolupcy podlega przepisom o bezpieag®vie ihigienie pracy oraz przepisom
0 postpowaniu z wiadomgciami zawierggcymi tajemnig paistwowg i stuzbowa, obowhzuja-
cymi w jednostce kontrolowane,.

. Kontrolupcy, w zwizku z wykonywaniem czynnoi objetych upowanieniem do przeprowa-
dzenia kontroli, jest zwolniony z oboazku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej
na blankiecie wyjazdu stbowego.

§24

Pracownicy przeprowadzay czynndci kontrolne winni by objeci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji sanmbogve).



