
lV6jt  Gminy Starcza
42-261 Starcza

u l .  Gminna 4
ZAMADZENIE Nr 19/10

W6jta Gminy Starcza

z dnia 18 czerwca 2010r.

w sprawie: okreslenia sposobu przeprowadzenia kontroli zar4dczq
w Urzgdzie Gminy w Starczy i iednostkach organizacyinych Gminy Starcza

oraz zasad jej koordYnacji

Na podstawie art. 31, art. 33 ust.1 i 5, art.60 ust.1 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorz4dzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p62n. zm.)
i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 124O z p62n. zm.l oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finans6w z
dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standard6w kontroli zaz4dczej dla sektora
finans6w publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84)

zarzqdza sig,
co nasQpuje:

s 1

Okre6la sie zasady prowadzenia kontroli zazqdczej w Urzedzie Gminy w Starczy
i jednostkach organizacyjnych Gminy Starcza oraz zasady jej koordynacji stanowiqce
zalqcznik Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

s 2
Wykonanie zazqdzenia powierza sig Sekretazowi Gminy Starcza w stosunku do
Urzgdu Gminy Starcza oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
w stosunku do kierowanych pzez nich jednostek.

s 3
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.



W6jt GminY Starcza
42-261 Starcza

ul.  Gminna 4
ZalqrzmK Nr 1
do Za.zqdzenia Nr 19/10
Woita Gminy Starcza
z dnia 18.06.20' l0r

kt6ry umoZliwia kierownikowi jednoslki
mechanizmow kontroli pod wzgledem
zalecei oraz uzgadnianie i wdrazanie

ORGANIZAUJA KON i,ii./Lr zA 112qnc.ZEJ W UWZEDZTE GMINY W STARCZY
I JEDNOSTKACH ORGANZACYJNYCH GMINY STARCZA

ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

s 1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycz4

1. Sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzqdczq w Urzgdzie
Gminy Starcza oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Starcza.

2. Ustalenia zasad koordynacji kontroli zarz$czej

s 2
U2yte w niniejszym regulaminie pojgcia majq nastgpuj4ce znaczenie:

1. Kontrola - jest to czynnosi polegajqca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i por6wnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych
i wewnetrznych regulacjach okreslaj4cych sposob i tryb postqpowania oraz
sformulowaniu wniosk6w i zalecen pokontrolnych majqcych na celu
zlikwidowanie nieprawidlowosci, a tak2e usprawnienie prac kontrolowanej
.iednostki.

2. Kontrola zarzqdcza - stanowi ogol dzialari podejmowanych dla zapewnrenia
realizaqi cel6w i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
i terminowy.

3. Informacja zarzqdcza - to informacja (slowna lub pisemna), ktora ma wplyw
na proces podejmowania decyzji. Na podstawie uzyskane.j informacji kierownik
jednostki moze podejmowae dzialania zarzqdcze, umoZliwiajqce realizacjg
celow i zadari. Obejmuje swym zakresem caloksztalt pracy jednostki, w tym
sprawy finansowo - ksiegowe.

4. Samoocena - formalnv procesr
dokonanie przeglqdu istniejqcych
adekwatnoSci oraz przekazywanie
ulepszen.

5. Audyt wewnetrzny - prowadzony w urzedzie gminy i jednostkach
organizacyjnych gminy jest dzialalno5ciq niezale2nqi obiektywn4 kt6rej celem
jest wspieranie W6jta i kierownik6w jednostek organizacyjnych w realizacji
cel6w i zadari przez systematyczna oceng kontroli zarzqd czel oraz czynno6cr
doradcze.

6. Zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjqcia dzialania zmiezajecego
do usuniqcia nieprawidlowoSci, nrezgodnoSci z normami prawnymi,
regulaminami lub instrukcjami.

7. Wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany
w kontrolowanej jednostee, maja"ca na celu usp!"awnienie lub poprawg
organizacji pracy.



8. Proi;i;..-ra - dokument wdrozony w Urzqdzie Gminy w Starczy i jednostkach
orgar!:acvinych gminy pzez kierownika jednostki, kt6ry oke5la tryb i sposob
postgpowania obowiqzujqcy przy realizaqi danego zagadnienia (np. regulamin
zam6wiei publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad
zaciagania zobowi4ah finansowych i dokonywania wydatk6w, instrukcja
obejmujqca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i
zwrotu Srodk6w publicznych).
Procedura mo2e dotyczyc wszystkich procesow, w tym spraw finansowo-
ksiegowych. Procedura ma zapewni6, aby postepowanie uzednikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowiqzujqcymi ustawowymi
regulacjami prawnymi, lecz r6wnie2 ze standardami kontroli zarzqdczej.

s 3
Kontrola zarzqdcza stanowi o96l dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
cel6w i zadari Urzqdu Gminy w Starczy i jednostek organizacyjnych gminy, w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

s 4
Kontrol a zarzqdcza obej muje:

1) prowadzenie dzialaf zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2) zapewnienie wiarygodno6ci sprawozdan,
3) prowadzenie skutecznych i efektywnych dzialafi,
4) ochrone zasob6w oraz stosowanie fizycznycA Srodk6w kontroli nad majqtkiem,
5) przestrzeganie i prornc..ranie zasad etycznego postepowania,
6) odpowiedni podzial obowiqzk6w dla pracownikow stosownie do posiadanych

przez nich kwalifikacji i cech osobistych,
7) bie2qe aktualizowanie zakresow czynnoSci pracownikow i upowa2nierl,
8) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,
9) zapewnienie efektywnoSci i skuteczno6ci przeplywu informacji,
1 0) monitoring dzialan,
1 1 ) zarzqdzanie ryzykiem.

s 5
lnformacjg zarzqdczqw Urzqdzie Gminy w Starczy i jednostkach organizacyjnych
gminy stanowiq m.in.:

1) wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych m.in. przez NlK, RlO, UKS,
2) audyt wewnetrzny prowadzony przez uslugodawcQ,
3) czynnoSci przeprowadzane w ramach kontroli finansowo-ksiqgowej,

sprawowane przez skarbnika gminy oraz gl6wnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy,

4) kontrole funkcjonalne sprawowane przez osoby zajmujqce stanowiska
kierownicze w Urzqdzie Gminy w Starczy i jednostkach organizacyjnych gminy
oraz urzgdnik6w Wznaczonych do realizacji powierzonych zadari,

5) staly monitoring planow finansowych,
6) wyniki systemu zarzqdzania ryzykiem,
7) samokontrola.



s 6
Podstawowe funkcie kontroli zazqdczq to.

1) por6wnanie stopnia rcalizacji podjgtych zadahz pzyjgtymi zalo2eniami,
2) sprawdzenie, czy wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w spos6b celowy i oszczqdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efekt6w z danych naklad6w oraz optymalnego doboru metod i
Srodk6w slu2qcych osiqgnigciu zalo2onych cel6w,

b) w sposob umoZliwiajqcy terminowq realizac4g zadan,
c) w wysokoSci i terminach wynikajqcych z zaciEgnietych zobowiqzai,
d) zgodnie z przepisami prawa.

s 7
Dzialania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny byc:

1) adekwatne - zaplanowane w taki sposob, aby zabezpieczaly jednostkg
(operacjQ) pzed danym ryzykiem,

2) skuteczne - aby faktycznie zabezpieczaly jednostkq przed wystqpieniem lub
skutkami danego ryzyka,

3) efektywne - powinny ograniczac ryzyko w po24danym stopniu przy
wykorzystaniu najmniejszych mo2liwych naklad6w. Nalezy dqzyc do tego, aby
koszty wdro2enia i funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wy2sze ni2
przewidywane szkody, kt6re moglyby powstai, gdyby ten mechanizm nie
funkcjonowal.

s B
1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzqdczej nalezy do obowi4zkow Wojta i kierownik6w jednostek
organizacyjnych gminy.

2. lnformacje zaeqdcze stanowiq podstawe do podejmowania dzialai dla
zapewnienia realizacji ustalonych celow i zadan w spos6b zgodny z prawem,
efekt) vny, oszczgdny i terminowy.

s s
Kierownik referatu i samodzielne stanowiska ponosza odpowiedzialno6i za
nadzorowanie i kontrolowanie procesow zachodzecych w kierowanych ptzez nich
kom6rkach organizacyjnych.

s 1 0
Nadzor i kontrola jest funkcjq kierowania i pozostaje integralnq czg6ciq ogolnego
procesu zarz4dzania. W zwiqzku z tym do kierownika referatu i samodzielnych
stanowisk nalezy:
1 ) opracowywanie w formie plsemnej i stale uaktualnianie procedur, zasad

(polityki), planow, standardow dzialan, w celu zminimalizowanaa, ograniczenia
lub usunigcia ryzyk zwiqzanych ze zidentyfikowanym zagro2eniem,

2) stosowanie innych narzgdzi nadzorowania i kontrolowania, ktore zachgcajq
i wymagaj4 od podleg'lych pracownikow wykonywania swoich obowi4zkow
w taki sposob, aby osiqgnqc cele kontroli za.zqdcz{,

3) identyfikowanie i ocena ryzyka zruiqzanego z konkretnym obszarem dzialan,
4) zapewnienie skuteczno6ci wykonywania kontroli zarzqdczej i dbalo6c o ciqglq

poprawe real izowanych przez siebie proces6iv.

s  1 1
Do obowiqzkow pracownik6w Urzgdu Gminy w Starczy nalezy aktywny udzial
w realizowanym procesie.kontroli zarzqdczq.



2

1
s 1 2

Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zapewniajq skuteczno6c kontroli
zarz4dczq poptzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych,
mechanizm6w organizacyjnych oraz system zarzqdzania ryzykiem,
z uwzglgdnieniem powszechnie przyjgtych w jednostkach sektora finansow
publicznych - standardow kontroli zarzad czej oraz og6lnie obowiazujacych
przepis6w prawa.
W proeeduraeh, o kt6ryeh mowa w ust,1 uwzglgdnia sig speeyficzne zadania
jednostki, posiadane zasoby i warunki w ktorych dziala.

s  1 3
System zarzqdzania ryzykiem jest istotnym narzqdziem w sprawowaniu
skutecznej kontroli zarzqdczej.
Zarzqdzanie ryzykiem obejmuje nastepujAce czynno5ci :
1 ) identyfikacja ryzyka,
2) analiza i oc.ena zagro2en.
3) reakcja na ryzyko tj. podejmowanie decyzji i dzialan koryguj4cych.
Zasady funkc.jonowania systemu zarzqdzania ryzykiem zostaly okre6lone
w odrebnej procedurze.

s 1 4

Samoocena to formalny proces, kt6ry umo2liwia Sekretarzowi Gminy
dokonanie pzegladu istniej4cych mechanizm6w pod wzglgdem adekwatno6ci
oraz przekazryanie zalecen oraz uzgadnianie i wdra2anie ulepszei.
Raz na pohocze, w terminie do korica miesiqca nastepu.iacego po
zakonczeniu pdrocza, kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska
informuj4 Sekretarza Gminy o stopniu realizacji cel6w i zadafi, potencjalnych
zagrozeniach wraz z proqzycjami dzialan zaradczych.
Sekretarz Gminy raz w roku, w terminie do 28 lutego ka2dego roku
przeprowadza samoocene w zakresie pzestrzegania standard6w kontroli
zarzqdczej, na formularzu stanowiqcym zalacznik nr 1 do ninielszego
regulaminu.

s  1 5
Audyt wewngtzny prowadzony w Urzedzie Gminy jest dzialalnoSciq
niezalelnq i obiektywn4 kt6rej celem jest wspieranie W6jta w realizacji cel6w
i zadah popeez systematyczna oceng kontroli zarzqdczq oraz czynnoSci
doradcze.
Uslugodawca prowadz4cy audyt wewnetrzny dokonuje okresowej oceny
adekwatnoSci systemu kontroli zarzAdczej w jednostce. W razie potrzeby
przedstawia rekornendacje w kierunku popralvy funkcjonowania tego systemu.

1 .

1 .

s 1 6
Kontrolujqcy w ramach systemu kontroli zarzqdczej prowadzac kontrole daje
Wojtowi racjonalne zapewnienie, 2e:
1) dzialania jednostek pozostajq w zgodzie z przepisami prawa, zasadam

przyjgtymi w jednostce (procedurami) oraz ze standardami kontroli zarzadcze-
ogloszonymi przez. Ministra Finans6w,

1



2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiQgowa w jednostkach jest
prowadzona prawidlowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe sq rzetelne
iwiarygodne,

3) ujawnione w toku kontroli nieprawidlowo6ci w funkcjonowaniu jednostek sq
skutecznie eliminowane,

s17
1 . Kontrola zarzqdcza zewnQtrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze

byc prowadzona jako:
1) kompleksowa - obelmujqca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych

zadari kontrolowanej jednostki. Moze by6 zlecana tylko przez Wojta
2) problemowa - obejmujqca wybrane zagadnienia w jednej lub wigcej

kontrolowanych jednostkach,
3) dorazna - rewila, inspekcja, wynikajqca z biezqcej potrzeby sprawdzenia

stanu faktycznego, prowadzona w r62nych kierunkach,
4) sprawdzalqca - stosowana do potrzeb, obejmujAca oceng stopnia

realizaqi zalece1 i wniosk6w pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli.

2. Kontrola zarzqdcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt '1, a dotyczy
glownie Urzgdu Gminy w Starczy

s 1 8
Kontrolg zarzqdczq zewnetrzna i wewngtrznq sprawowana przez WqIa wykonywac
mogA rownie2:

1) sekretarz Gminy,
2) skarbnik Gminy,
3) kierownicy .jednostek organizacyjnych, zgodnie z wla6ciwo6ci4
4) pracownicy utzedu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 2 i 3 po

pisemnym upowa2nieniu przez W6jta lub wyznaczonego przez niego
pracownika,

5) podmioty zewnetrzne (rownie2 osoby fizyczne) za zasadzie zawarcia umowy
cywilno-prawnej, upowa2nione do tego przez W6jta, ktore zawodowo
prowadzq dzialania kontrolne lub audytowe-

s 1 s
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiqgnigcia zamierzonego celu
obe;muj4

1) porownanie stanu faktycznego (efektu) z zalo2eniami oraz ze stanem
okre5lonym w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach
postepowania,

2) ustalenie nieprawidlowoSci,
3) ustalenie przyczyn nieprawidlowo6ci (obiektywnych - niezale2nych od

dzialania jednostki kontrolowanej, subiektywnych - zale2nych od jej dzialania),
4) sformulowanie wnioskow i zalecei pokontrolnych zmiezajacych do likwidacji

nieprawidlowo6ci, usprawnienia dzialalnosci, osiqgnigcia lepszych efektow,
5) om6wienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub

komorki organizacyjnej,
6)analizowanie informacji zarzqdczych o wystqpujqcych zagro2eniach

w osiqgnieciu cel6w lub zadair (pro.lektow) i inicjowanie dziatari: korekcyjnych,
korygujqcych, naprawczych bqd2 wspomagajAcych.



s 2 0
1. W urzqdzie opracowywany jest roczny plan kontroli, zawieraiqcy planowane

czynno6ci kontrolne, z zastzeaeniem ust.2.
2. Plan kontroli zatwrerdzany jest przezWqta.
3. Plan kontroli obe;muje podstawowy zakres kontroli.
4. Plan kontroli moze byc w ka2dym czasie zmieniony przez W6jta poprzez

dodanie innych, wynikajqcych z bie2qcych potrzeb.
5. Po zakoirczeniu roku kalendarzowego sporzadza sig informacje o realizacji

planu kontroli, ktora podlega zatwierdzeniu przez Wolta i zamieszczeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzqdu Gminy.

6. W zwi4zku z lym, 2e jest to informaqa zarzqdcza dla W6.1ta - tre5e
protokolow, notatek udostgpniana jest na wniosek.

s 2 1
1. Kontrolg zazqdza W6jt lub osoba pzez niego upowazniona.
2. Zarzqdzenie o wszczqciu kontroli musi zawierad

1) nazwq jednostki kontrolowanej,
2) zakres kontroli,
3) termin rozpoczqcia kontroli,
4) przewidywany termin zakonczenia kontroli,
5) imiona i nazwiska kontrolujqcych (sklad osobowy zespolu kontrolnego

ze wskazaniem kierownika zespolu).
3. Przed pzystqpienienr do kontroli, praeownik lub pracowniey majaey jA

przeprowadzic opracowujq tezy dotyczqce kontroli, zawierajqce co najmniej:
1) temat kontroli,
2) cel i zadania kontroli,
3) okres objety kontrolq
4) podstawowe dokumenty podlegajqce badaniu,
5) okres trwania badania.
6) okre6lenie podstawowych przepis6w prawnych z zakresu kontroli.

4. Po opracowaniu tez dotycz4cych przedmiotu kontroli przygotowuj4 sie do
kontroli poprzez zapoznanie sig z obowiqzuj4cymi przepisami prawnymi oraz
innymi normami i wyznaczeniami.

s22
1. Przeprowadzone czynno6ci kontrolne nale2y udokumentowai w postaci

protokolu pokontrolnego.
2. Protokol z kontroli winien byi sporzadzony w ciqgu siedmiu dni od dnia

zakoficzenia kontroli.
3. W przypadku braku uchybiei mozna odstAcii od spozqdzenia protokolL

i ograniczyc sie do sporzqdzenia notatki sluzbowej
4. Je2eli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnoSci

kontrof owanej jednostki, nalezy sporzqdzie zalecenia pokontrolne.
5. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wniosk6w, bqdz zalecen

pokontrolnych, opr6cz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej
protokol przedklada siq do podpisu Wojtowi lub osobie przez niego
upowa2nionej. Protok6l traktowany jest w tym przypadku jako wystqpienie
Dokontrolne.

6. Kopie protokolu wydaje sig wszystkim zaanteresowanym wymlenlonym
w protokole Fakt odbioru powinni oni potwierdzii Wprzez zlo2enie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokolu,
sklada1ac pisemne wyjaSnienie przyczyn odmowy.



8. Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nae
stanowi przeszkody do podpisania protokolu pzez osoby kontroluj4ce i nie
wstzymuje toku dalszych czynno6ci kontrolnych. Informacjq o odmowie
podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki(lub komorki organizacyjnej urzedu)
zobowiqzany iest nieadocznie, nie p62niei iednak niZ w terminie 30 dni,
wykonac zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomic Wojta o
podjgtych dzialaniach. W informacji winien odnieSi sig takZe do sformulowania
uwag i wniosk6w pokontrolnych malqcych usprawnic funkcjonowanie jednostki
(komorki organizacyjnej).

s 2 3
Protokol z kontroli powinien zawierat co najmniej.

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,
2) okres prowadzenia kontroli,
3) imig i nazwisko oraz stanowisko slu2bowe przeprowadzEqcego kontrolq oraz

pracownik6w udzielajqcych wyjaSnien,
okreSlenie orzedmiotu kontroli
termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonei przez kontrolujqcego) i stopien
realizacj i zalecerl pokontrolnych.
ustaf enia z przebiegu kontroli,
okre6lenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zaleceh,
wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastze2en i wyja6niei do tresci
protokolu w ciqgu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczeg6lnienie zalqcznik6w,
10) okre6lenie ilo6ci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
1 1) miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy osob kontrolujqcych,

kierownika jednostki kontrolowanej oraz Wojta - na zasadach okre6lonych
w $ 22 ust.5.

s 2 4
Stosuje sig dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) tryb roboczy - kiedy wstgpnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sig
uchybien, blqd6w nie pzechodzi siq do trybu protokolarnego. Sporzqdza sig
\,vtedy notatke slu2bowq dokumentuiqcq przeprowadzenie kontroli,

2) tryb protokolarny - stosuje siq w przypadku stwierdzenia bl9d6w i nadu2yc,
celem ewentualnego powiadomienia zewnqtrznych organ6w kontroli
instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje
sig na zasadach kontroli instylucjonalnej.

s 2 s
1. Ksiqzkg kontroli przeprowadzonych pEez zewnQtrzne do tego uprawnione

instytucje kontrolne (RlO, NlK, PlP, Sanepid, Stra2 Po2arna, itp.) prowadzi
Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy ma obowiqzek okazywania ksiqzki kontroli na ka2de zqdanie
osobom upowaznionym do dokonpvania kontroli.

s26
Kontrola finansowa stanowi leden z elementow kontroli zarzqdczei.
Kontrola fi nansowa obejmuje:
1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowo6ci zaciqgania zobowi4zan

finansowych i dokonywania wydatkow,

4)
s)

t))

7)
8)

1 .



2) badanre i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w zakresie dotyczqcym procesow pobierania i gromadzenia Srodk6w
pu bl i cznych, zaciqgania zobowiqzan f ina nsowych i dokonyrivan ia wydatkow
ze Srodkow publicznych, udzielania zam6wierl publicznych oraz zwtotu
Srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur
dotyczqcych procesow, o kt6rych mowa w pkt 2.

s27
Podstawowe k$eria doboru do kontroli flnansowej dokonuje siQ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wniosk6w i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole

instytucjonalne,
3) konieczno6ci przeprowadzenia kontroli krzyzwtej (w Urzqdzie Gminy i w innej

jednostce organizacyjnej lub finansowanej lub dofinansowywanej z budzetu
gmrny),

4) analizy wnioskow jednostek podlegrlych i nadzorowanych przez Wojta
o zwigkszenie ich bud2etu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow
finansowo-zeczowych,

5) otrzymanie dotacji o roznym charakterze (kontrola prawidlowoSci
wykorzystania otrzymanej dotacji),

6) inne informacje zatz1dcze z otoczenia wewnetrznego i zewnQtrznego urzedu.

s 2 8
1 W przypadkach wymagajqcych specjalnych kwalifikacji, W6jt moze powolac

rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powolany do udzialu w czynno6ciach

kontrolnych otrzymuje wynagrodzenie wynikaj4ce z podpisanej umowy
cywilno-prawnej.

s 2 s
Je2eli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadniei nale24cych do
wlaSciwoSci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujqcy mo2e zwrocic
sig do W6jta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziai
w czynnoSciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

s 3 0
1. Kontrolujqcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania siq na terenie

jednostki kontrolowanej na podstawie upowa2nienia podpisanego przez Wqta
lub osoby pzez niego upowaznionej.

2. Kontroluj4cy podlega przepisom o bhp oraz przepisom o postepowaniu
z wiadomo6ciami zawierajqcymi tajemnica pairstwowq i slu2bow4
obowiqzujqcymi w jednostce kontrolowanej.

3. Kontrolujacy, w zwiqzku z wykonyrivaniem czynno6ci objgtych upowa2nieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiqzku potwierdzania pobytu
w jednostce kontrolowanej na blankiecre wyjazdu slu2bowego.

s 3 1
Pracownicy przeprowadzalqcy czynno6ci kontrolne winni byc objQc
systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji
samorzadowei.



1 .
s32

Koordynacjq kontroli zazqdczej prowadzi Seketarz Gminy.
Sekretaz Gminy sprawuje bezpoSredni nadzor nad stanem kontroli
zarz4dczq w Urzgdzie Gminy.
Wojt Gminy sprawuje bezpo5redni nadz6r nad stanem kontroli zarzqdczej
w jednostkach organizacyjnych gminy.
Kierownicy jednostek skladaja oswiadczenie o stanie kontroli zarzqd czej za
rok poprzedni Wojtowi w terminie do 3't stycznia ka2dego roku.
Wz6r oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczei stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

J .



ZalEcznik Nr 1
do Regulaminu

KWESTIONAR]USZ SAMOOCENY

Proszg zakre6lic te odpowied2, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana
reakcje na ka2de z poni2szych stwierdzeR.
Zaznacz odpowiedz tak lub nie.

oc EENZAGADNIENIA PODLE CE

Lp. PYTANIA
Moiliwe

TAK NIE

czEsc A - SnooowsxowEwNETRzNE

1 . Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan
orczentuia przyigle w Unedzie wartosci etyczne?
Czy pracownicy sq Swiadomi konsekwencji nieelycznych
zachowari?

ez!, pracownicy poszeeaJq i aktualizujq wiedzg niezbgdna do
realizowania powien onych zadan, m.in. popnez udzial
w szkoleniach slosownie do uzasadnionych poteeb pracownika?

4. Czy pracownicy posiadajq laki poziom wiedzy i umiejetnosci
zawodowych, aby efektywnie i skutecznie wypelniae powiezone
zadania?

c_ Czy procedura naboru pracownik6w na wolne stanowiska odbywa
sie w soosob zaoewniaiacv wyb6r nailepszeoo kandydala?
Czy ustalona struklura organizacyjna jest dostosowana do
aktuaf nvch ec€l6w i zadan realizowanych w Uzedzie?

7 . Czy zakres zadai, uprawnieri i odpowiedzialnosci poszczeg6lnych
kom6rek organizacyjnych okreslono w regulaminie organizacyjnym
w sDos6b orzeirzystv i sp6inv?

8. Czy na biezqco aklualizowane sq zakresy obowiqzkdw, uprawniei
i odpowiedzialnoSci poszczeg6lnycfr pracrwnik6w?

9 . Czy zakres delegowanych zadan i uprawnien w zakresie
Oospodarti finansowej jest precyzyJnie okreslony i czy jest
odpowiedni do waoi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomolikowania i fJzyka z nim zwiazaneqo?

1 0 Czy zachowana jesl zasada pisemnosci przy powierzaniu
uprawn,ei do podeimowania decyzii poszczeq6lnym pracownikom?

czEsc B - CELE I ZARZADZANIE RYZYKTEM

Czy okreslono jasno zadania roczne do wykonania otaz czy
monitorowane iest ich wykonanie w stosunku do planu?
Czy prze$owadza sie ocene ieelizacji zadah uwzgledniajac
kMerium oszczednosci, efeKywnosci i skutecznosci?
Czy wskazano jednostki, kom6rki organizacy.ine lub osoby
odpowiedzialne bezpo6rednio za wykonanie cel6w i zadail oftz
zasobv przeznaczone do ich realizacji?

4 . Czy dokonuje sie identyfikacii ryzyk w odniesieniu do realizowanych
celow i zadai Urzedu?

5. Czy zidentyfikowane ryzyka poddawane sa an alizie mqqcf'i na celu
okre6lenie prawdopodobieistwa wystAcienia danego ryzyka
i mo2liwych jego skulk6w?

Czy kierownictwo jednostki okreslil akceptowalny poziom ryzyka
oraz rodzai reakcii w stosunku do kazdego ryzyka?

7 . Czy pracownicy podejrnujq dzialania w celu zmniejszenia skutkow
daneqo ryzyka?



czE6c c - MEcHANtzMY KONTROLI

1 Czy pracownicy znejq wykaz dokument6w stanowiqcych
dokumentacie systemu kontroli zanadczei?
Czy dokumentacja systemu kontoli zazqdczej jest dostepna dla
wszystkich pracownikow?

3 . Czy wykaz dokumenlow opisujqcych spos6b realizacii standard6w

4. Czy w oparciu o hierarchie sluzbowa prowadzony jest nadzor nad
wykonaniem zadad w celu ich oszczgdne.i, efektywne.i i skutecznej
rcalizaq,i?

5 . Czy pzydzial zastgpstw pracownik6w zapewnia utzymanie
ciaqlosci dzialalnosci iednostki?

o . Czy Unqd posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasob6w jednostki (majqtkowych, finansowych, informalycznych)?

7 . Czy maia do nich dostep tylko osoby upowaznione?
8 . Czy zadania dotyczqce re.ieslrowania, zatwierdzania oraz

sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych sq rozdzielone
pomiedzv r6znych oracownik6w?

Y Czy w Urzedzie funkcjonujq mechanizmy shizqcP' zapewnieniu
bezDieczefstwa danych i system6w informatvcznych?

1 0 . Czy sA one poddawane biezqce.i kontroli?

CZESC D - INFORMACJA I KOMUNIKACJA

1 Gzy dostarczona pracownikom informacja jest aktualna, zetelna,
kompfetna i ztozumiala oraz oomocna w tealizowaniu zadart?
Czy pracownicy majq zapewniony doslgp do informacji
niezbednvch do wvkonvwania pzez nich oowiezonvch zadan?
Czy istniejacy system komunikacji wewnelz nej zapewnia p'�zeryw
informacii?

4 . Czy istniejqcy system komunikacji wewnelrznej zapewnia wlasciwe
zrozumienie informacii pzez odbiorc6w?

CZESC E - MOINTOROWANIE I OCENA

1 Czy monitorowana jest skutecznosc poszczeg6hych element6w
systemu kontroli zazadczei?
Czy skuteczny iest system kontroli zarzadczei?
Czy system kontroli zanqdczej ogranicza wp+yw ryzyka na
skuteczna realizacie cel6w i zadari Urzedu?

4 . Czy audyt wewngtrzny zgodnie zobowiqzujqcymi pzepisami
prowadzi obiektywnq i niezaleinq ocene systemu kontroli
zatzadczei?

Dodatkowe uwagi i spostzezenia do systemu kontroli zarzqdczej.

/data i podpis osoby spotzqdzajqcey



zal+znik N( 2
do Regulaminu

oSwADczENtE o srANtE KoNTRoLI zl\Pzt\DczEJ zA RoK

Ja ni2el podpisany
rii,e inu'iiixo/

Jako kierownik jednostki.  .
i p.i"i riie jeoiostxii

Wzakresie przydzielonych mi uprawnieri o6wiadczam, i2:
1) informacje zawarte w sprawozdaniu z funkcjonowania kontroli zarzqdczei za

rok ... ... przedstawiaja prawdziwy i zetelny obraz sytuacji jednostki,
2) posiadam wystarczajqcq pewno6c I wystarczalqcq pewnoSi

z zastzezeniarnil, iz zasoby przydzielone do realizacji zadah i podzadall
jednostki, okre6lonych w sprawozdaniu z wykonania planu flnansowego za
rok ... ... . .. ... . zostaly wykozystane w zamierzonych celach i z zasadq
dobrego zarzqdzania finansowego' oraz, ze procedury kontroli zarzAdczeJ sq
ustanowione i zapewnialq realizac.1q operacji gospodarczych zgodnie
z prawem i wewnQtrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego
postepowania

Zastrze2enia dotycza nastepujqcych obszar6w dzialalnoSci jednostki"

)i tyi i4ti, iiiroiiii ianostxi moie wedstawic isotne ryzyka tub stabosci kontroti
zarzqdczej, kt6re zoslaly zidentyfikowane w okre'lonych obszarach dziafalnosci iednostki wraz
z opisem dzialari planowanych lub WdjQtych w celu ogdaniczenia tycll ryzyk lub sfabo$ci kontroli
zanqdczey'

Po.rvqyl�zsze o6wiadczenie opiera siq na mojej ocenie oraz informacjach, ktore
pochodzq z. samoocenyo/ pracy, audlora wewnetznego/ instytucjonalnej kontroli/
wynik6w kontroli zewnetrznych."
O6wiadczam, 2e nie posiadam informacii, kt6re nie zostaly umieszczone
w sprawozdaniach z funkcjonowania kontroli zaz4d czej, a kt6re moglyby
negatywnie wplywac na obraz sytuacji jednostki.

/miejscowosc, data/ /podpis i preczQc/

1 Nieootzebne skreslic
2 Zasada dobrego zarzqdzania finansowego odnosi sig do oszczednosci, efektywnosci iskutecznosci.
OszczednoSe oznacza, i2 zasoby wykorzyslywane do realizacji zadah muszq byo dostQpne
w odpowiednim czasie, odpowiedniej ilosci oraz Jakosci po jak najlepszych cenach.
Efektywno66 oznacza rcalizacig w wykorzystanymi zasobami a osiqgni€tymi efektami.
Skuteczno66 oznacza realizac;e zaiczonych cel6w i zadai przy wykozystaniu dostepnych zasob6w
' Kierownik jednostki moze dodae zastrzezenia, je2eli majq one istotny wpfyw na o6wiadczenie
o stanie kontroli zatzadczeit samoocena odzwieiciedia ocene kierownictwa w zakresie zgodnosci systemu kontroli zarzqdczej ze
standardami w okresie objetym sprawozdaniem z funkcjonowania kontroli zazqdczE' Niepotrzebne skreslie


