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Zatacznik Nr i

do Zarzadzenia Nr 48172010

Burmistrza Ostrody

7 dnia 23 marcs 20140

ORGANIZACIA KONTROLI ZARZADCZES W URZEDZIE
MIEJSKIM W OSTRODZIE 1 JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH
GMINY MIEJSKIE] OSTRODY ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNAC JE

S

Istalenia nimigjszego regulaminy dotvera:

sposcbu organizacii 1 zasad wykonywania kontroli zarzadezey w Urzedzie Migjskim w Ostrddzie jak réwnicz
w porostatych jednostkach organizacyinveh gminy.

ustalenia zasad koordynach kontroli zarzadore.

kontroli oraz cceny celowascl zaciagania zobowigzan finansowych. dokonywania wydatkow praez podlegle

o

jednostll organizacyine

prawidlowodct wykorzystywania przez inne podmioty dotacyi ofrzvmywanyeh » budzetu gminy,

2. W przypadku okreslonym w ust ] pkt 4 szezegolowe zasady kontroli wynikaja 7 zawarte] umowy ¢ dofinanso-

warnie.
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Uzyte w ninigiszym regulaminie pm;cia maja nastgpujace znaczenic:

b
7
7
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N
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gmina — oznacza gmine micjska Ostrode,
kontrola — jest to czyvinose polegajgca na sprawdzeniu stanu fakiveznego | pordwnaniu z¢ stanem wymaganym
(wyznaczonym) w normach prawnych, techinicznveh, ekonomicznveh, regulanunach 1 mstrukcjach sposobu po-
stepowania (procedurach).

kontrole zarzadeza — w jednostkach seltora finansdw publicznych stanowi ogot duialan podejmowanveh dla
zapewnienia realizacit celdw 1 zadatt w sposob zgodny 7 prawem, efcktyway, oszezedny i terminowy,
informacja za ngiggzzze — to taka mformacia (stowna lob piscmna). ktéra ma wplyw na proces podejmowania
decyzji Moze te decyzie ;meodm»% wymuszac lub modylikowad. Nie skupia sie na sprawach tvlko 1 wy-

lacznic finansowych. Obejpmuje swym zakresem caloksztalt pracy urzedu.

skam 1 jednostkach organizacyinveh gminy jest dzialalnodeiy

audyt wewnetrzny — prowadzony w Urzedzie M
niezaleing Eobécktyv-fm, ktore] celem jest wspieranie burnustiza 1 kicrownikow jednostek organizacyinych
W roa?ix&cj 1 celow 1 zadan przez systematyezng ocene kontroli zarzadere) oraz czvanosel doradeze,

alecenie polwontrolne — jost to polecenie podiecia dzialama zmicrzajgcego do usuniecia nieprawidlowose,
m"!f‘(;dm@u 7 normami prawnymi, regulanunami lub instrukejami,
whiosek pokontrolny - jest to propozyveia wprowadzenia zmiany w kontrolowaney jednostee. majaca na celu
usprawnienic lub poprawe organizach pracy.
pojecie procedury oznacza okreslone w mstrukcjach 1 regulammach wewnetrznyvch zasady dzialania, dricki
ktarym p \Mf‘poxmma prac:o\mik(ﬁm jest zgodne 7 obowigzujacymi ‘H/L{B‘@d}ﬂ ;:mk\a

wurzedzic nazywa sic procedurami ke Y 3C T

a)

o opracowany w obos cej instrukicpl wewnetrzne]

wweh zadan, stanowigey dia urmamho v sposob postepowania. a dla osob kontroluiacyeh procedu-
: r{:gukzmm udziclama zamdwien publicznveh. instrukeja kasowa, zasady zaciagania

vasady (procedury) nadzora w zakresie groma-



o5

1y wiclopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego. poczawszy od dokonamia oceny celowoscel wydatky,

sposcbu Jego dokonania do sprawdzenia pod wzgledem mervtorveznyvm, formalno-rachunkowym

przez uprawnione osoby. do zatwierdzenia do wyplaty przez burmistrza lub osoby przez niego upo-

waznione, w tym ewentualne przviecie micnia na stan urzedu.

10y procedury finansowe — sz o procedury wynikajace bezposrednio zustawy o finansach publicznych
i z ustawy o rachunkowosc oraz wydanvch na ich podstawie rozporzadzen wykonawezyeh,

Ly procedury okolofinansowe — sg o procedury wskazane w innveh mi2 fnansowe aktach prawnyeh reguhyg-
cvch prace samorzadu.

12} tnne podmioty - sa to organizacie nic zaliczane do scktora finanséw publicanych, realizujace zadania wlasne
gminy, na podstawie zawarte] umowy.

13y kierownik jednostii kontrotlowane] — jest (o kicrownik jednostki organizacyjnej gminy lub osoba zarzadza-
jaca mnym podmiotem, 7 kidrym zostala podpisana vmowa ¢ realizacie zadan wlasnych gminy,

§3

Kazdy kicrownik jednostki organizacyme] gminy zobowigzany jest do opracowania w formie pisemngj 1 stalego uak-

tualniania;

1y procedur finansowych,
2y procedur okolofinansowych.

§4

3

E\ommk: zarzgdozg sprawowang preez burmistrza w urzedzie miciskim 1jo jodnostkach organizacymyeh stanowi

e

and‘_\’i wewnetrzny, w szezegOinoscl w zakresie zarzadzania ryzvkicem oraz w trakcie czynnosel doradezyeh,

B e

kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz glownveh ksiggowyceh jednostek organizacyy-

nych gminy,

3y kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sig na stanowiskach kierowniczych oraz urzedni-
kéw wyznaczonych do realizacyt powierzonych zadan,

4y kontrola zarzadeza sprawowana przez kKierownikdw jednostek organizacyinych Gruny Migiskie) Ostrddy.

3) kontrola wewnetrzna | zewnetrzna, wykonywana przez osoby wymienione w § 13 ninigjszego zarzadzenia,

6y samokontrola.

Koordynacje konirol zarzadezes prowadz audyior wewnetrzny.
Audvtor wewnetrzny w imieniu burmistrza sprawuje bezpodredni nadzdr nad stancm kontroli zarzadezej
w jednostkach organizacyinvch gminy.

84
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Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzic Migiskim 1 w jednostkach organizacvinyeh gmmy. Jest dzialalnodoin

niezalezng 1 obiektvwng, ktdrey celem jest wspieranic burnusirza 1 kicrownikdw jednostek organizacyjnveh

3,

wrealizach celow 1 zadan poprzer svstematverna ocene kontroll varzadere) oraz czynnosel doradoze.

cena. o ktorer mowa w ust. 1. dotvezry w szezegdinosc adekwatnoscl. skutecznoser 1 efektywnoset kontroli za-

rzadere;.
Plan audvty oraz sprawordanie 2 wykonania plane audyviu stanowi mformacje pubhcrng w rozunucniu ustawsy

7 dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepic do informacy publiczng;.

87

Audytor wewnetrzny dokonuje oliresowe; oceny stanu kontroli zarzadere

1

Jcena dokonywana jest na koniec kazdego roku 1 prredkladana burmistrzowr,

o



3. Ocena pree prmmdﬁiim est w trakcie odrebnego zadama audytowego

o

1

Informa yubliczne ‘ nie Si?ﬁﬁ@\&’%ﬁ, mne 7 W ?CQ;U aming doku TCNLY WYLwo-

4
'u

mienione w6 ust. 3 nm;«;}

r701¢ Pr7cy aumion‘z wewneirznego w trakcie prowadzenia audviu wewnehrznego,

Celem kontroli zarzaderg) jest zapewnienie w szezegolnoden:

by zgodnoscl dzialalnoscl z przepisami prawa oraz procedurami Wewnglrznynil,
) skutecznoset 1 efeltywnodel dzialania

3y wiarvgodnoder sprawozdan,
v ochrony zasobdw,

3}y preestrzegania | promowania zasad ctyczncgo posiepowania,

&) cfektywnosa 1 skutecznoder preephywu informaci,

7y rarzadzania ryzyvkiem.

2o
O

Kontrola zarzaderza powinna byd:

1) adekwatng — (o znaczy zgodna z zasadami okreslonyvimi w obowiazujacych aktach prawnych oraz z ninigjszym
regulaminem, dokladnie odpowiadajaca valozonym celom kontrolt zarzadczej,

2y skuteczna — to znaczy. e postepowanic kontrolne powinno si¢ zakonczyé wydaniem zalecef badz wnioskow
pokontrolnych

3} efekivwna — to vnacry. e kontrola ta powinna powodowad osiaganie zalozonyeh celdw,

L

1. Podstawowe funkcje kontroli zarzadezg to:
1)y sprawdzanic czy wydatki publiczoe sg dokonywane:
a)  wsposob celowy | oszezedny, » zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,
~  opiymalnego doboru metod 1 $rodkow stuzacveh osiagnieciu zalozonych celow,
b) w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacie zadaf.
¢} wwysokosc 1 cz‘mmac}s wynikajacych z wezesnie) zaciagnigtyeh zobowiazat,

2y pordwnanie stopnia realizacii podjgtveh zadan z zalozemami,

3) ocenianic prawidlowosct pracy,
4y wydawanie zalecen 1 wnioskow pokontrolnyeh.

2. Zakres kontroli zarzgdoze) obejmuje rGwnier sprawdzenie czy mne podmioty realizujg powierzone im zadania wia-

sne gminy w sposob okreslony w zawarte umowie.

[S
§ 1l
yv postepowania kontrolnego, niexbedne do osiggnizcia vamicrzoncgo celu, obenua:

1y pordwnanie stanu humtm o (efekiu) 7 zalozeniamd oraz ze stanem okreslonym w normach pravwnyeh,
j g

nstrukejach postgpowania,

y ustalenic nicpraw zdm 05C i<

3) cnie prevezvi nieprawidloweser (obicktvwuveh — niezaleinveh od dzialania jednostia Kontrolowane),
subtektvwnych - m%rwmch od jep dzialania).
4y st 5 1 pokontrolnveh znierzajgeveh do il srawidlowoscr, uspraw-
ch cfl:}»:tmx
3) ntroli # kierownikiem kontrolowane jednostla et
812
I etrzna w jednostiach organizacyjnyel gminy moze bve prowadzona jako:
by sowa — obeimujaca calokszialt zasadn b funkeyn 1 statutowyeh zadan kontrolowaney jednosiki




sroblemowa — obuzmvacd wybrane zagadnicnia w jedne; fub kilku kontrolowanvceh jednostkach,

-

P
3y dorazna — rewizia, mspekeja, wynikajaca z biezace) pilnej potrzeby sprawdzenia stanu fakiyveznego, prowa-

dzona w rémych‘k;cmnl«;ach.
4y sprawdzajgca ~ stosowna d@ potrzeb. obejmujaca ocene stopnia realizach zalecen 1 wmoskéw pokontrolnyveh

wydanyel w wyniku uprzednio prowadzonyeh kontroli,

2. W przypadku innveh podzmmo*\\ kontrola moze dotveryd tvlko 1 wylgezmie zakresu wynikajacego 2 zawarte)

umowy przyznajace] dotacje

§13
Konirole zarzadeza zewnetrzng 1 wewnetrzng sprawowang przer burnisirza wykonvwad moga rownies:
1y zastgpea burmistrza,
2y sekretarz,
3y skarbuik,
4y kierownicy komoérek organizacyinyveh zgodnie 2 wlasciwoscis,
3y pracownicy urzedu na polecenie 0sdb wymienionveh w pkt 1. 2 1 3, po pisenmym upowaznieniu przez burmi-

strza,
&) inspektor ds. kontrofi.
§14
by W ourzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zarzadeze]. W terminie do 30 listopada Biuro Audvtu We-
wigtrznego | Kontroll opracownje 1 preedilada burmistrzowi do zatwierdzenia plan kontroli na rok nastepny.
2y Plan kontroli moze bvé w kazdvm czasic zmieniony przez bunmistrza poprzerz dodanie innych, wynikajgeveh
z bietacych potrzeb czynnosel.
3y W terminie do 31 stveznia, Biuro Audytu Wewnetrznego t Konwoli przedklada burmistrzow: sprawozdanie z
reatizacyt wykonania planu kontroli za rok poprzedni.

4y W zwigzkuo z tym, ze jest to informacja zarzadeza dla burmistrza — tresé protokoldw, notatek udostepniana jest na

§15
iy Przed przyvstgpieniem do kontroli. pracownik Tub pracownicy majacy ja przeprowadzié opracowuja tezy dotyeza-

ce kontroli, zawierajace co najmmnic):
a)temat kontroli,
bicel1 zadania kontroli,
oyokres obicty kowntrola,
dypodstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
eyokres trwania badania,

) okreslenie podstawowveh prezepisow prawnveh 7 zakresu kontroli.

2
[

Po opracowanm tez dotvezgeveh przedmiotu kontroli, pracownicy przvgotowuja sie do kontroll popreez zaposna-

e

fie 3?&2 7 obowi 1§74 ML» mi pr /"EH%’ JTH praw Qf{i’m oraz HE?'&’VEN‘ P normami b w VAL S7ETAN,

el
e

Tezeli kontrola przeprowadzana jest przez zespol wieloosobowy, burmistrz wyznacza Kierownika Zespolu Kon-

rolnego. Kierownik zespohy dokonuje podziahy crvnnoser pomiedrzy kontrolujacyeh.

516
Iy Preeprowadzon et kontrolne nalezy udokumentowad w postaci protokolu pokontrolnego.
) inien bye sporzadzony w sias:u 7 dnt od dnia zakonezena E«;ommh
3y W pr;f,}:;‘)&dim hm?»;tz aoh}‘bicﬁ, mo7na odstapic od sporzadzenia protokofu 1 ograniczyve sie do sporzadrenia notathi

stuzbowey.
Jezelt w wyniku kontroli zostaly stwicrdzone uchybienia w dzialalnoser kontrolowane jednostha. naleZy sporzadaid

4)

zalecenia pokontroine.

o 1

W oprzy gz‘;a{ii;m sformulowania w protokole uwag, fveh. oprécz osoby kontroly-




jace i kierownika jednostki kontrolowane; protokol preedidada sie do zapornania burmistrzowt.

61 Kopie protokolu va‘ydz;s sie wszyvstkim zalnteresowanym wymienionvm w protokole. Fakt odbiorn powinni om
potwierdzi¢ poprzez zlozenie podpisu.

7y Kicfownik jednostki kontrolowane] moze odmdwi¢ podpisania protokolu, skladajge pisemne wyjadnienic pray-
czvn odmowy.

&y Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowane nic stanowi przeszkody do podpisania
protokolu przez osoby kontrolujgce inie wsozymuje toku dalszveh crzyvnnoder kontrolnvch, Informage
o odmowie podpisania i jgj provezynach zamieszoza sig w protokole,

9y Kierownik kontrolowane] jednostki (lub komérki orpanizacyinej urzedu) zobowigzany jest wykonal zalecenia po-
kontrolne w terminic wskazanym w protokole lub w odrgbnym pismie zawierajgeyim zalecenia pokontrolue. Ponadto

zobowigzany jest réwnies pisemmnic powiadomié burmistrza o podjetveh dezialaniach,

§17
Protokol z kontrol powinien zawierad co najmuiey:
1} pelne brzmienie nazwy jednostk: kontrolowaney,

2y okres prowadzenia kontrol,

3} imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne dane pracowiikdw
udziclajaevch wyasnien,

4y okreslenie preedmiotu kontroli

3y termin poprzedniel konwoli (przeprowadzoneg przer kontrolujacego) 1stopien realizacyt zalecen pokontrol-
nych,

6y ustalenia z przebiegu kontrols,

7y okreslemie wydanveh w toku kontroli wnioskdw 1 zaleced

%) wzmianke o prawie zoloszenia pisemnych zastrzezen i wyiasnien do tredci protokolu w clagu 7 dm od daty

Jego. podpisania,
9y wyszczeghlnienie zalgcznikow,
10} okreslenie ilosci egzemplarzy 1 podanie komu je dostarczono,
11y migjsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy osob kontrolujacych. kierownika jednostk kontrolowa-

§18
Stosuje sie dwa trvby preeprowadzarma kontrolt
1 Trvb roboczy ~ kiedy wstepnie badamy jest obszar kontroli, Jezeli nie stwierdzi sie uchybien. bleddw. nie
prrechodzi sic do trvbu protokolamege. Sporzadza sie wiedy notatke slurbowsg dokumentujaca przeprowa-
dzenie kontroli:
2y Tryb prowkolamy — stosuje sie w przvpadku stwierdzenia nicprawidlowosct, bleddw 1 ewertualnyeh naduzve.
§19
[y Ksigzke kontroli prowadzonyeh preer zewnetrzne, uprawnione do tego mstytucie kontrolne (RIO, NIK. PIP, sa-

7 porarna 1tp. ) prowadzona jest w Wydziale Organizacyinym,

2y Sekretary grainy ma obowiazek okarywania ksigzla kontroli na kazde Zadanie osobom upowazmonym do doko-

cwnetrzny jako koordynator kontroli zarzadezey organizuje svstem kontrols zarzadezey i sprawuje ogolny

duiatania tego systemu i prawidlowodcis wykorzystywama svenalow pochodzacveh

shuteczne

7 prowadzonyeh dzialan kontroln

ol zarzadorer

o QZE;EEX&C‘@' m CgImmy.
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1. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosct zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydathow.

2) badanic 1 pordwnanie stanu faktveznego ze stanem wymaganym w zakresie dotvezgoym procesdw pobierania

1 gromadzenia srodkdw publicznyveh, ‘f.agmg nia zobowigran finansowveh 1 dokonywania wydatkdw e

kéw publicznveh. udziclania zamowien }thu’ih ch oraz zwrotu $rodkow publicznveh,
3} prowadzenic gospodarkt finansowej oraz stosowanie procedur dotyezacveh procesdw. o ktdrveh mowa w pkt,

b

J

L2

W przypadko mnych podmiotow kontrola moze dotvezyd tvike 1 wylgcrnic zakresu wynikajacego z zawarte;

UMOwWY przyznajgeel dotacje.

523
§ 27
1. Podstawowe krvteria doboru do kontroli finansowej ustala sic na podstawie:
ay analizy sprawozdan okresowych,
by analizy wnioskdw 1 zalecen pomnfroimcb wydanveh preez kontrole instytucjonalne,

¢y komiecznosct przeprowadzenia kontroli krzviowe] (w urzedzie gminy i w innej jednostce organizacying] lub

finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),
dy analizy winioskéw jednostek podle gﬁ ‘ch i nadzorowanych przez burmisirza ¢ zwickszenie ich budsetu przeka-

zanego do dyspozyei na podstawie plandw finansowo-rzeczowyvch,
e} otrzymanyeh dotacjt o réznym charakterze (kontrola prawidlowosde: wykorzystania otrzymanc] dotacii).

o

Innvch mformacyi zarzadezyeh 2 otoczenia wewnetrznego 1 zewnetrznego urzedu.

24
L. W prevpadkach wymagajacveh specialnveh kwalifikach, burmistrz moze powolad rreczoznawee lub bicglego
S R & ? Eut i Al y fekihge

Lo

rewidenta.
2. Rreczoznawea lub bieghy rewident. powolany do udziatu w czynnosciach kontrolnvch. otrzymuje wynagrodzenic
wynikajgce z padpisang) umowy cvwilno-prawnej.
[y ’S-‘:
oL
Jezeli w toku hontroli okaze sig, 2o potrzebne jest zhadanic zagadnied nalezacych do wlasciwosct reczowe] organu
kontrol specialistyczng, kontrolujacy moze zwrdcié sie do burmistrza o sporzadzenie wriosku do tego organu czy
mstytucyi o udzial w czynnosciach konwrolnyeh Tub jef preeprowadzenie,
§26

N
"

1. Kontrolyaey jest uprawniony do wsiepu oraz poruszania sie na terenie jednostki kontrolowane) na podstawie
aznienia podpisanego przez burmistrza lub osoby preer nicgo upowazniongj,

T
O

I
2. f‘{{‘fﬂ{?@kz}ﬁ()\‘ podle ‘31 przepisom o bezpieczenstwie  thigienie  pracy  oraz  preepisom o postepowaniu

7 wiadomosciami zawierajacvinl fajenmice pagstwowy i stusbowa. obowiazujacvimi w jednostee kontrolowane;.

i
4. W przypadku mnyeh podmiotéw kontrola moze dotverve tvlko 1 wylacznie zakresu wynikajacego 7 vawarte]

umowy prevznajace; dotacie.

Pracownicy przeprowadzajacy czynnoset kontrolne winni by¢ objeci systematyeznym szkoleniem w ramach doskona-

lenia kadr adnunistracy samorzadowed.



