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KOSTOMLOTY
Zarzadzenie Nr 144/11
Wajta Gminy Kostomloty
z dnia 15 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 i arl. 60 ustawy zdnia 8 marca 1990 r.
o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), Wajt
Gminy Kostomloty zarzqdza, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sig regulamin kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Kostomloty oraz w jednostkach

organizacyjnych Gminy Kostomloty, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy| Kostorloty

Waclaw Jaskul /L
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Zalgcznik

do zarzgdzenia Nr 144/11
Wiaijta Gminy Kostomloty
z dnia 15 grudnia 2011 r.

Regulamin kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Kostomioty
i jednostkach organizacyjnych Gminy Kostomloty

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1)
2)

sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Kostomloty jak rowniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Kostomioty,
zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7

8)

9

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kostomloty,

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kostomloty,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kostomloty,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kostomtoty,

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Kostomloty,

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Gminy
Kostomtoty wynikajace ze Statutu Gminy,

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne stanowisko
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du Gminy Kostomioty,

procedurze finansowej — nalezy przez to rozumie¢ regulaminy i zasady wynikajace
bezposrednio zustawy o finansach publicznych iz ustawy o rachunkowosci oraz
wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych,

procedurze okolofinansowej — nalezy przez to rozumie¢ procedury wskazane w innych
niz finansowe aktach prawnych regulujacych prace samorzadu,

10) SZJ — nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania Jakoscig wdrozony i utrzymywany

w Urzedzie,

11) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

Kostomioty i jednostkach organizacyjnych Gminy Kostomioty.

§3
Kazdy kicrownik jednostki organizacyjnej Gminy zobowiazany jest do opracowania dla
kierowanej jednostki organizacyjnej w formie pisemnej i stalego uaktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okolofinansowych.
Skarbnik zobowigzany jest do opracowania dla Urzgdu w formie pisemnej i stalego
uaktualniania;
1) procedur finansowych,
2) procedur okolofinansowych.
Sekretarz zobowiazany jest do opracowania dla Urzedu w formie pisemnej i stalego
uaktualniania:
1) Procedur SZ1J,
2} Ksiegi Jakosci i Polityki Jakosci.

§4
Kontrola zarzadcza skiada si¢ z elementéw:
1) Kontroli zarzadczej zewngtrznej prowadzonej w jednostkach organizacyjnych Gminy, w
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skiad ktérej wehodzi:

a) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownika Iub dyrektora jednostki
organizacyjnej gminy,

b) kontrola wewnetrzna lub finansowa prowadzona na zlecenie Wojta.

2) Kontroli zarzadczej wewngtrznej prowadzonej w Urzedzie, w skiad ktorej wehodza:

a) audity jakosci,

b) audyt wewngtrzny,

¢) kontrola wewngtrzna,

d) kontrola finansowa.

3) Elementem uzupelniajacym kontrolg zarzadcza wewngtrzng i zewnetrzng sg:

a) kontrola instytucjonalna realizowana przez instytucie do tego uprawnione na
podstawie przepiséw prawnych,

b) audit recertyfikacyjny i audit nadzoru prowadzone przez akredytowana firmg
zewngirzng, rozumiany jako ocena stopnia spelniania wymagan normy ISO 9001 oraz
przestrzegania wdrozonych procedur SZJ,

¢) biezaca kontrola funkcjonalna — kontrola czynnodci w toku prowadzona przez osoby
nadzorujace realizacj¢ okreslonych zadan.

2. Kontrole zarzadcza wewngtrzng obejmuje wdrozony i utrzymywany SZJ.

§5
1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne
(RIO, NIK, PIP, sanepid itp.) prowadzi Sekretarz.
2. Sekretarz ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§6
1. Nadzor i koordynacje nad skutecznoscia kontroli zarzadczej prowadzi Wojt.
2. Wykorzystanie informacji zarzadczej nalezy do Wojta.

§7
Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego 1 efektywnego systemu kontroli
zarzadczej i sprawuje ogdiny nadzor nad skutecznoscia dzialania tego systemu.

§8
Kontrole zarzadczg zewngtrzna i wewngtrzng sprawowang przez Wojta wykonywac moga rowniez:
1) Sckretarz,
2) Skarbnik,
3) pracownicy Urzedu na polecenie Wajta lub os6b wymienionych w pkt 112,
4) podmioty zewngtrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—
prawnej, ktore zawodowo prowadza dzialania kontrolne, audytowe lub auditowe.

§9
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.

§10
Do zadan kontroli zarzadczej nalezy w szczegolnosci:
1) podnoszenie s$wiadomosci pracownikéw oraz przestrzeganie przez nich wartosc
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2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

etycznych przyjetych w Urzedzie i jednostce organizacyjnej przy wykonywaniu
powierzonych im zadaf,

dbatoéé o kompetencje zawodowe pracownikow pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypelniaé powierzone im zadania,

dostosowywanie struktury organizacyjnej Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz
zakresow zadan i odpowiedzialno$ci pracownikow w celu zapewnienia skutecznego i
efektywnego zarzadzania,

precyzyjne okreslanie uprawnien i ich delegowanie przez Woijta,

okreslanie celow i zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji,

identyfikacja i analiza ryzyka zwiazanego z okre$lonymi celami i zadaniami oraz na tej
podstawie podejmowanie dziatan zapobiegawczych lub doskonalacych,

ochrona zasobow Urzedu i jednostek organizacyjnych,

planowanie i nadzér nad zadaniami w celu ich oszczednej, efektywne i skutecznej
realizacji oraz zapewnienia ciaglosci dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych,
kontrolowanie operacji finansowych,

10) nadzorowanie mechanizméw shuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa danych i

systemow informatycznych,

11) zapewnienie skutecznego przeptywu informacji, w tym komunikacji wewngirznej i

zewnetrznej,

12) prowadzenie samooceny funkcjonujacego systemu kontroli zarzadeze).

§11

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

)

2)

3)
4)

5)

sprawdzanie czy wydatki publiczne sq dokonywane:

a) w sposob celowy ioszczedny, zzachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych
osiagni¢ciu zatozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan,

¢) w wysokoéci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan,

poréwnanie stanu faktycznego (osiagnietego cfektu) z zalozeniami oraz ze stanem

okreslonym w normach prawnych, budzecie, zgodnie z procedurami oraz pozostal
dokumentacja SZJ,

ocenianie prawidtowosci pracy,

ustalanie przyczyn nieprawidlowosci oraz sformulowanie wnioskow zmierzajacych do

usprawnienia dziatalnoéci Urz¢du lub jednostek organizacyjnych,

wydawanie  zalecen  iwnioskow  pokontrolnych,  formulowanie  dzialan

zabopiegawczych, korygujacych i doskonalacych zgodnie z Procedurg PROS Dziatania

doskonalace.

§12

Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastgpujacych kryteriow:

1)

2)

3)

4)

5)

zgodno$ci z prawem — w ramach ktérego pracownicy sa zobowiazani do zapewnienie
zgodnosci wszystkich dziatah z obowiazujacymi przepisami prawa,

rzetelnosci — w ramach ktorego wypelniane sg obowiazki przez pracownikoéw z nalezyty
staranno$cia, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okre$lonych dziatan zgodnie
z rzeczywistoscia, z uwzglednieniem okolicznosci faktycznych,

celowosci — w ramach ktérego pracownicy badaja czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna
z celami izadaniami wskazanymi w statucie jednostki oraz przyjetymi planami
budzetowymi i innymi dokumentami planistycznymi,

gospodarnosci — w ramach ktdrego pracownicy optymalizuja metody i sposoby
oszczednego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki, a
ponadto stosuja dziatania zapobiegajace wystgpowania szkod i ich ograniczaniu,
przejrzystosci — w ramach ktorego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne,
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sporzadza sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci, zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami prawa w formie zorganizowanego tadu dokumentacyjnego,
a ponadto sprawdzeniu czy dowody ksiggowe bedace podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych sa opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacj¢ realizowanego
zadania,

6) jawnosci — w ramach ktorego jednostka posiada strong www oraz BIP i udost¢pnia na
niej materialy zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji publicznej.

§13

Kontrola zarzadcza zewnetrzna przeprowadzana w jednostkach organizacyjnych Gminy moze by¢
prowadzona jako:

[
.

1) kompleksowa — obejmujgca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki,

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,

3) dorazna — 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.

§ 14
Prowadzenie i koordynaci¢ auditow jakosci prowadzi Sekretarz bedacy rownoczesnie
Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia.
W Urzedzie opracowywany jest harmonogram auditow wewnetrznych systemu zawierajacy
planowane w danym roku czynnoséci badania wewngtrznego zgodnie z Procedurg PRO3 Audit
wewnetrzny.
Plan auditow jakosci zatwierdzany jest przez Wojta.
Celem auditéw jakosci jest zbadanie czy dzialania i ich wyniki sa zgodne z zaplanowanymi
oraz czy system funkcjonuje efektywnie.
Audity jakosci obejmujg cato$é zasad, procedur i procesow SZJ przyjetych przez Urzad, aby
uzyskac zapewnienie, ze:

a) Urzad osiaga swoje cele w sposdb oszczedny, wydajny i efektywny,

b) Urzad dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi

swojego kierownictwa,

c) zasoby rzeczowe i informacyjne Urzedu sg chronione,

d) zapobiega sie i wykrywa bledy w postgpowaniu,

e) informacje sa rzetelne i tworzone terminowo.
Wyniki auditéw wewnetrznych systemu przedstawia si¢ Wojtowi na przegladzie zarzadzania
zgodnie z zapisami w Ksigdze Jakosci.

§15
Koordynacje prowadzenia audytu wewnetrznego prowadzi Skarbnik.
Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie ijej jednostkach organizacyjnych jest
dzialalnodcia niezalezna iobiektywns, ktorej celem jest wspieranie Wojta i kierownikow
jednostek organizacyjnych wrealizacji celow izadan poprzez systematyczng oceng
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz czynnosci doradcze.

3. Audyt wewnetrzny moze by¢ zlecony na zewnatrz.

§ 16

1. Kontrola wewnetrzna prowadzona moze by¢ jako:

1) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji oraz statutowych i
budzetowych zadafi Urzedu,
2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia funkcjonowania Urzedu,
3) dorazna — wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu fakiycznego,
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prowadzona w roznych kierunkach,
4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokentrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

. Celem kontroli wewngtrznej jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowose,

ustalenie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidiowosci i przeciwdziatanie im w przyszioéci.

. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem,
Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ protoko6t pokontrolny zawierajacy
whnioski i propozycje pokontrolne.

. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyzduje Wajt.
. Z innych kontroli niz kompleksowa sporzadza si¢ notatke sluzbows, chyba ze Wojt poleci

sporzadzenie protokolu pokontrolnego.

. Protokét pokontrolny podpisuje kontrolujacy oraz pracownik kontrolowanej komorki

organizacyjnej. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez pracownika, obowiazany
jest on w terminie 3 dni od daty odmowy zlozyé kontrolujacemu pisemne wyjasnienie
przyczyny odmowy podpisu.

§17

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesow pobierania igromadzenia $§rodkow publicznych, zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowief
publicznych oraz zwrotu $§rodkéw publicznych przez pracownikoéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych,

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

§18

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

L.

1) analizy sprawozdah okresowych,

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

3) analizy wnioskow jednostek organizacyjnych o zwigkszenie ich budzetu przekazanego
do dyspozycji na podstawie planow finansowo-rzeczowych,

4) otrzymanych dotacji o roznym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania
ofrzymanej dotacji),

5) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych.

§19
W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Wojt moze powolaC rzeczoznawce
lub bieglego rewidenta.

2. Rrzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialn w czynnosciach kontrolnych,

otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§20
Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie kontrolowanego na
podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta lub osoby przez niego upowaznionej.
Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczefistwie i higienie pracy oraz przepisom
o postgpowaniu  z wiadomo$ciami  zawierajacymi  tajemnic¢  panstwowa i stuzbowa,
obowigzujacymi u kontrolowanego.
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§ 21

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje okreslanie celow i zakresow procesow SZJ oraz
monitorowanie miernikow przyjetych w kartach procesow.

Analiza ryzyka odbywa si¢ w oparciu o mierniki podane w SZJ.

Na podstawie analizy wielkoSci przyjetych miernikobw oraz w oparciu o dyskusje na
Przegladzie zarzadzania podejmowane sg dzialania doskonalgce i zapobiegawcze zgodnie z
Procedurg PROS5 Dziatania Doskonalgce.

§ 22
Sekretarz przy udziale Wojta oraz Skarbnika dokonuje raz wroku kalendarzowym za rok
poprzedni okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej.
Okresowa ocena stanu kontroli zarzadczej sporzadzana jest w oparciu o:
1) monitorowanie wielkosci miernikdw przyjetych w SZJ,
2) wryniki auditow jakosci,
3) wyniki audytu wewngtrznego,
4) wyniki kontroli wewngtrzne;j,
5) wyniki kontroli finansowej,
6) analizy skarg i wnioskow,
7) analizy niezgodnosci zgodnie z Procedura PR04 Nadzor nad wyrobem niezgodnym,
8) analizy wynikow kontroli, o ktérej mowa §4 pkt 3 niniejszego regulaminu,
9) informacji o stanie kontroli zarzadczej jednostek organizacyjnych,
10) wyniki samooceny CAF.

3. Ocena prezentowana jest na Przegladzie zarzadzania.

§ 23
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia
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