Zalacznik Nr 1
do ZARZADZENIA Nr 286
Burmistrza Miasta Ostroda z dnia 13.12.2016

Zasady organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie i jednostkach

organizacyjnych Gminy Miejskiej Ostrody oraz tryb jej koordynacji

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg:

a)

b)
c)

d)

sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadczej w urzedzie jak roéwniez
W pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy;

ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej;

kontroli oraz oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkéw
przez podlegte jednostki organizacyjne;

prawidlowos$ci wykorzystywania przez inne podmioty dotacji otrzymywanych z budzetu gminy.

W przypadku okreslonym w ust.1 pkt. d) szczegbtowe zasady kontroli wynikajg z zawartej umowy o
dofinansowanie.

§2

Uzyte w niniejszych zasadach pojecia majg nastgpujace znaczenie:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

gmina — oznacza gmin¢ miejska Ostrode;

urzad — 0znacza Urzad Miejski w Ostrodzie;

kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu ze sta-
nem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regu-
laminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach);

kontrola zarzadcza — ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

informacja zarzadcza — to taka informacja (slowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na proces
podejmowania decyzji. Informacja ta nie skupia si¢ na sprawach tylko i wytacznie finansowych.
Obejmuje swym zakresem catoksztatt pracy urzedu lub jednostki organizacyjnej;

audyt wewnetrzny — prowadzony w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy jest dziatal-
noscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie burmistrza i kierownikow jednostek
organizacyjnych w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze;

zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia niepra-
widlowosci, niezgodnoséci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

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



procedura — oznacza okreslone w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych zasady dzialania,
dzigki ktorym postepowanie pracownikdéw jest zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa;
procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicz-
nych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;
procedury dzialalno$ci — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujacych prace samorzadu;

inne podmioty — sa to organizacje nie zaliczane do sektora finanséw publicznych, realizujace
zadania wlasne gminy, na podstawie zawartej umowy;

ustawa o finansach publicznych- ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicz-
nych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdézZniejszymi zmin);

kierownik jednostki kontrolowanej — jest to kierownik jednostki organizacyjnej gminy lub
osoba zarzadzajaca innym podmiotem, z ktdorym zostata podpisana umowa o realizacje zadan
wlasnych gminy.

2. Procedury obowigzujace w urzedzie i jednostkach organizacyjnych nazywa sie procedurami kontroli.
Nalezy je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a)

b)

jako opracowany w obowigzujacej instrukcji wewnetrznej lub regulaminie sposob realizacji
okreslonych zadan, stanowigcy dla pracownikéw sposob postepowania, a dla os6b kontrolujg-
cych procedure kontroli (np. regulamin udzielania zamowien publicznych, instrukcja kasowa, za-
sady zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow, zasady (procedury) nadzoru
w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu §rodkéw publicznych);

jako wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego, poczawszy od dokonania oceny celowosci
wydatku, sposobu jego dokonania do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym przez uprawnione osoby, do zatwierdzenia do wyplaty przez Burmistrza (kierow-
nika jednostki) lub osoby przez niego upowaznione, W tym ewentualne przyjecie mienia na stan
urzedu / jednostki.

§3

Wszyscy kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg do opracowania w formie pisemnej
i statego uaktualniania:

a)
b)

procedur finansowych;
procedur dziatalno$ci.

§4

1. Kontrolg zarzadcza sprawowana przez burmistrza w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy
stanowi rowniez:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

audyt wewnetrzny;

kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gtéwnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy;

kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce si¢ na stanowiskach kierowniczych
oraz urzednikoéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan;

kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy;

kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, wykonywana przez osoby wymienione w § 11 zarzadzenia;
samokontrola.

2. Koordynacje kontroli zarzadczej w urzedzie prowadzi Sekretarz Miasta.
3. Audytor wewngtrzny W imieniu burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzad-
czej w jednostkach organizacyjnych gminy.



§5

1. Audyt wewnetrzny prowadzony jest w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy. Jest dziatalno$cia
niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie burmistrza i kierownikéw jednostek organizacyj-
nych w realizacji celéw i zadah poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci dorad-

cze.

2. Ocena, 0 ktorej mowa w ust. 1 dotyczy w szczegodlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kon-

troli zarzadczej.
3. Tryb i zasady przeprowadzania audytu regulowane sa ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach pu-
blicznych i wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach wykonawczych.

§6

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoSci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

zgodno$ci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

§7

Kontrola zarzgdcza powinna by¢:

a)

b)

c)

adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych oraz
Z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej;
skuteczna — to znaczy, ze w przypadku wystgpowania nieprawidtowosci w tym niestosowania
procedur opisanych w § 2 ust.2 postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zale-
cen badz wnioskéw pokontrolnych;

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zalozonych celow.

§8

1. Podstawowe funkcje kontroli zarzgdczej to:

a)

b)
c)

sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane W  sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad:

— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

— optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,

— W sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

—  w wysokoSci 1 terminach wynikajacych z wczedniej zaciagnigtych zobowigzan,
poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami;
wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

2. Zakres kontroli zarzadczej obejmuje rowniez sprawdzenie czy inne podmioty realizuja powierzone im

zadania wlasne gminy w sposob okre§lony w zawartej umowie.

§9

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagnig¢cia zamierzonego celu, obejmuja:

a)

porownanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania;

b) ustalenie nieprawidtowosci;



C) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki kontro-
lowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania);

d) sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidlowosci,
usprawnienia dzialalno$ci, osiggnigcia lepszych efektow;

e) omowienie wynikoéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki.

§ 10
Kontrola w jednostkach organizacyjnych gminy moze by¢ prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowanej
jednostki;
b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub Kilku kontrolowanych jednostkach;
c) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycz-
nego, prowadzona w réznych kierunkach;
d) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
W przypadku innych podmiotéw kontrola moze dotyczyé tylko i wylacznie zakresu wynikajacego
z zawartej umowy przyznajacej dotacje.

§11

Kontrole zarzgdczg wewnetrzng i zewnetrzng Sprawowang przez Burmistrza wykonujg rowniez:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

1)

a) Zastgpca Burmistrza;

b) Sekretarz Miasta;

c) Skarbnik Miasta;

d) kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia;

e) pracownicy urzedu po pisemnym upowaznieniu przez burmistrza;
f) pracownik ds. kontroli.

§12
W terminie do 31 grudnia osoby wymienione w § 11 pkt. a),b),c),d) opracowuja plan kontroli dotyczacy

realizacji zadan w roku nastgpnym przez podleglych im pracownikéw. Wzor planu Zalacznik
nrl.
Zakres kontroli powinien dotyczy¢ jako$ci zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku a w szcze-
g6Inosci okreslonych w zakresie obowigzkow.
Plan kontroli o ktorym mowa w ust.1 powinien by¢ tak ustalony aby kazdy pracownik byl poddany in-
dywidualnej kontroli przynajmniej raz na dwa lata.
Zasada opisana w ust.3 nie dotyczy biezgcego nadzoru przetozonych na jakos$cia pracy podlegtych pra-
cownikow co wynika z obowigzujacych przepisow prawa lub ustalonych w urzedzie procedur.
Z czynno$ci kontrolnych sporzadza si¢ notatke stuzbowg ktdéra zawiera W szczegodlnoscei:

a) nazwisko, imi¢ oraz stanowisko stuzbowe osoby kontrolowane;j;

b) zakres, przedmiot i okres objety kontrolg;

c) ustalenia z kontroli;

d) podpis osoby przeprowadzajacej kontrole.
Plan o ktorym mowa w ust. 1 oraz dotaczone do niego notatki stuzbowe o ktérych mowa w ust.5 prze-
chowywane sg w aktach wlasciwej komorki organizacyjnej.

§13
W terminie do 31 grudnia Audytor wewnetrzny opracowuje i przedktada burmistrzowi do zatwierdzenia



2)
3)
4)

5)

1)

2)

3)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

plan kontroli jednostek podlegtych na rok nastepny. Wzor planu Zatacznik nr 2.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza poprzez dodanie innych, wynikaja-
cych z biezacych potrzeb czynnosci.

W terminie do 31 stycznia audytor przedktada burmistrzowi sprawozdanie z realizacji wykonania planu
kontroli za rok poprzedni.

W zwigzku z tym, Ze jest to informacja zarzadcza dla Burmistrza — tre§¢ protokotdéw, notatek udostepnia-
na jest na wniosek.

Plan o ktorym jest mowa w ust.1 uwzglednia réwniez kontrole innych podmiotow.

14

Przed przystapieniem do kontroli, pracownik 1u‘t§) pracownicy majacy jg przeprowadzi¢ opracowuja tezy
dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

a) temat kontroli;

b) celi zadania kontroli;

C) okres objety kontrola;

d) podstawowe dokumenty podlegajgce badaniu;

e) okres trwania badania;

f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowujg si¢ do kontroli poprzez
zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i Wyznaczeniami.
Jezeli kontrola przeprowadzana jest przez zespot wieloosobowy, Burmistrz wyznacza Kierownika Zespo-
hu Kontrolnego. Kierownik zespotu dokonuje podziatu czynnosci pomigdzy kontrolujacych.

§ 15
Kontrolujgcy po przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych uzgadnia pisemnie z kierownikiem jednostki

kontrolowanej wstepne wyniki kontroli.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow kontroli, kierownik jednostki kontrolowanej moze
zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowa-
nia o wstepnych wynikach kontroli.

Kontrolujacy, po uzgodnieniu wstepnych wynikow kontroli lub po wniesieniu zastrzezen, o ktérych mo-
wa w ust.2 sporzadza protokét z kontroli.

W przypadku braku uchybien, mozna odstgpi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢ do sporzadze-
nia notatki stuzbowej. Zakres notatki opisany jest w § 12 ust. 5.

Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dzialalno$ci kontrolowanej jednostki, nalezy
sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych, oprocz osoby
kontrolujacej i Kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedktada si¢ do zapoznania burmistrzowi.
Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest wykona¢ zalecenia pokontrolne w terminie wska-
zanym w protokole lub w odr¢bnym pismie zawierajacym zalecenia pokontrolne. Ponadto zobowigzany
jest réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjetych dziataniach.

§16

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej;
b) okres prowadzenia kontroli;
€) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne dane



pracownikow udzielajacych wyjasnien;

d) wskazanie przedmiotu kontroli;

e) termin poprzedniej kontroli;

f) ustalenia z przebiegu kontroli,

g) okreslenie ustalonych w toku kontroli wnioskow

h) wzmianke o prawie zgtoszenia do burmistrza, w terminie do 7 dni od daty otrzymania protokotu,
uwag do ustalen w nim zawartych;

i) miejsce i datg sporzadzenia i przekazania protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej;

j) podpisy 0sob kontrolujacych.

§ 17
Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

a) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy jest obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien,
btedow, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowsg do-
kumentujgcg przeprowadzenie kontroli wg zasad opisanych w § 14 ust. 4.

b) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,  btedow
i ewentualnych naduzy¢.

§18
1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne (RIO,

NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzona jest w Wydziale Organizacyjnym.
2. Sekretarz Miasta ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zgdanie osobom upowaznio-
nym do dokonywania kontroli.

§19
Sekretarz Miasta jako koordynator kontroli zarzadczej w urzedzie, organizuje system kontroli zarzadczej

i sprawuje ogdlny nadzér nad skuteczno$cig dziatania tego systemu i prawidlowo$cig wykorzystywania sy-
gnalow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§20
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementdéw kontroli zarzadcze;j.

Kontroli finansowej podlegaja wszystkie jednostki organizacyjne gminy.

21
1. Kontrola finansowa obejmuje: :
a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow;
b) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym proce-
sOw pobierania igromadzenia §rodkow publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwro-
tu Srodkow publicznych;
c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktdrych
mowa w § 2 ust. 2.
2. W przypadku innych podmiotéw kontrola moze dotyczy¢ tylko 1 wytacznie zakresu wynikajacego z
zawartej umowy przyznajgcej dotacje.

§22
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:



a) analizy sprawozdan okresowych;
b) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne;
C) analizy wnioskow jednostek podlegtych o zwigkszenie w trakcie roku budzetowego $rodkow fi-
nansowych lub wnioskow dotyczacych znacznych przesuni¢¢ w planach finansowych;
d) otrzymanych dotacji 0 roznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej
dotacji).
2. Innych informacji z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego urzedu.

§ 23
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, na wniosek kontrolujacego Burmistrz moze

powotac rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udzialu w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawne;.

24

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oriz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na
podstawie upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postepowaniu
z wiadomo$ciami zawierajagcymi tajemnice panstwowa i stuzbowa, obowigzujagcymi w jednostce
kontrolowane;j.

3. W przypadku innych podmiotoéw kontrola moze dotyczy¢ tylko i wytacznie zakresu wynikajacego z
zawartej umowy przyznajacej dotacje.

4. Jezeli w toku kontroli okaze sie, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezgcych do wlasciwos$ci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwroci¢ si¢ do Burmistrza
0 sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynno$ciach kontrolnych lub jej
przeprowadzenie

§ 25
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w ramach

doskonalenia kadr administracji samorzgdowe;j.



Plan kontroli

Zalacznik na 1

Do Zasad organizacji kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Miejskim w Ostrodzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Ostrody oraz tryb jej koordynacji

(Wydziai, rok w ktorym ma by¢ przeprowadzona kontrola)

Lp

Nazwisko, imi¢
osoby kontrolo-
wanej

Stanowisko

Przedmiot, zakres i okres
objety kontrola.

Termin przepro-
wadzenia kontroli

Uwagi




Zalacznik na 2

Zasad organizacji kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Ostrody oraz tryb jej koordynacji

Plan kontroli jednostek organizacyjnych i innych podmiotéw w ............... roku
. . Przedmiot, zakres i . Rodzaj .
Lp Nazwa jednostki okres objety kontrola Termin kontroli* Uwagi

*Rodzaj kontroli

Kompleksowa —K
Problemowa -P
Dorazna -D
Sprawdzajaca - S

Zatwierdzam Burmistrz




