ZARZADZENIE NR 86/12
WOJTA GMINY NAREWKA

z dnia 21 marca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Narewka
i zadan jednostek organizacyjnych Gminy Narewka w zakresie kontroli zarzadczej.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 146, poz.1055, Nr 181, poz. 1337,
z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.1218 z 2008 r. Nr 180, poz. 1111,
Nr 223, p0oz.1458 z 2009 r. Nr 52, poz.420, Nr 157, poz.1241 z 2010r Nr 28, poz.142 i 146,
Nr 40, poz.230, Nr 106, poz.675, z 2011r Nr 21, poz.113, Nr 117 poz.679, Nr 134, poz. 777,
Nr 149, poz.887, Nr 217, poz.1281) w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z 2010 r. Nr 28, poz. 146,
Nr 96, poz.620, Nr 123, poz.835, Nr 152, poz.1020, Nr 238, poz.1578, Nr 257, poz.1726
z 2011r Nr 185, poz.1092, Nr 201, poz.1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz.1429, Nr 291,
poz.1707) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Narewka Regulamin Kontroli
zarzadczej, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Narewka do zapoznania
si¢ z regulaminem oraz przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Wéjt Gminy
mgr Mikotaj Pawilcz
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 86/12
Wojta Gminy Narewka
z dnia 21 marca 2012r
REGULAMIN

Kontroli Zarzadczej w Urze¢dzie Gminy Narewka i zadania jednostek organizacyjnych
Gminy Narewka w zakresie kontroli zarzadczej

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne.

§ 1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Narewka,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej,

3) Zawarte w regulaminie tresci moga by¢ uzyte do tworzenia wewnetrznych regulacji
prawnych zwiazanych ze sprawowaniem kontroli zarzadczej w jednostach
organizacyjnych podleglych Wojtowi Gminy.

§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia maja nastgpujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i porownaniu
ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach 1 instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz
sformutowaniu wnioskow 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrole zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy;

3) audyt wewngtrzny — prowadzony w urzedzie gminy oraz jednostkach organizacyjnych
gminy jest dzialalno$cia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie wojta i
kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celow 1 zadan przez systematyczna
oceng kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze;

4) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

5) pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w
instrukcjach i regulaminach  wewnetrznych, aby postepowanie urzednikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli.

§ 3. Rodzaje kontroli:
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1) zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dzialalnosci. Umozliwia
udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez nauke na dawnych bigdach.

2) rownolegla - koryguje biezace procesy. Monitoruje dziatalno$¢ w czasie rzeczywistym,
aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow.

3) wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiega.
§ 4. Kontrola zarzadcza w Urzedzie moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i1 statutowych zadan
kontrolowanej komorki organizacyjnej;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalno$ci
kontrolowanej komorki lub stanowiska samodzielnego;

3) dorazna — wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w réznych kierunkach;

4) sprawdzajaca — stosowana do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i
wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

§ 5. Celem kontroli zarzadczej prowadzonej w Urzedzie Gminy Narewka jest
zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skuteczno$ci oraz efektywnosci podejmowanych dziatan majacych na celu realizacjg
wyznaczonych celow oraz zadan jednostki,

3) wiarygodnosci oraz rzetelno$ci sporzadzanych sprawozdan,
4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) skutecznego zarzadzania ryzykiem.
§ 6. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreSlonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom
kontroli zarzadcze;,

2) skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem
zalecen badZ wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowa¢ osiaganie zatozonych celow.

§ 7. Etapy postepowania kontrolnego, niezb¢dne do osiagniecia zamierzonego celu,
obejmuja:
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1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w
normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskow 1 =zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dzialalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,

5) omowienie wynikoéw kontroli z kierownikiem jednostki lub komorki organizacyjne;.

§ 8. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Narewka jest to zintegrowany zbior
elementow i czynnos$ci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,
2) kontrolg funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalna.

§ 9. 1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
Gminy Narewka bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z
posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowiazany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 10. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesoéw, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynno$ci stuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§ 11. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1) audyt wewngtrzny, RIO, NIK,

2) komorki organizacyjne w zakresie wilasciwosci kompetencyjnej w ramach dziatan
poszczegdlnych referatow,
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3) zespoty kontrolne powolane na podstawie zarzadzen kierownika jednostki lub odr¢gbnymi
uchwatami rady gminy.

§ 12. 1. Audyt wewnetrzny prowadzony w urzedzie gminy jest dziatalnoscia niezalezna i
obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan
poprzez systematyczna ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegélnosci adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadcze;.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowi, udostgpniana na
whniosek, informacj¢ publiczna w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej .

4. Audyt wewnetrzny dokonywany jest w przypadkach przekroczenia w uchwale
budzetowej jst kwoty dochodéw i przychodéw lub kwoty wydatkow i rozchodow w
wysoko$ci okreslonej w art. 274 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240).

ROZDZIAL 1l

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W JEDNOSTCE.

§ 13. 1. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

2. Koordynacjg kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Narewka prowadzi :
1) w zakresie kontroli finansowej - Skarbnik Gminy,
2) w zakresie organizacyjnym - Sekretarz Gminy,

zwani w dalszej czg$ci koordynatorem.
§ 14. Kontrolg zarzadcza sprawowang przez wojta w urzedzie gminy stanowia roOwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez R10, NIK lub inne podmioty, w sytuacji kiedy
prowadza dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

2) audyt wewngtrzny, w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnosci doradczych ,

3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np.
nadzor budowlany, nadzor inwestorski),

5) samokontrola.
§ 15. 1. W jednostce opracowywany jest roczny plan kontroli zarzadczej zawierajacy

planowane czynnosci kontrole. Wz6r formularza planu kontroli zarzadczej w Urzgedzie Gminy
Narewka stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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2. Roczny plan kontroli zarzadczej sporzadzany jest przez koordynatora kontroli
zarzadczej przed rozpoczgciem roku budzetowego, a w szczegOlnie uzasadnionych
przypadkach - nie p6zniej niz do 31 stycznia roku budzetowego. Plan kontroli zarzadczej
zawiera obszary dzialalnosci jednostki, ktore beda poddane analizie. Plan kontroli obejmuje
podstawowy zakres kontroli.

3. Plan kontroli zatwierdzany jest przez kierownika jednostki.

4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez kierownika jednostki
poprzez dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

5. . Po zakonczeniu roku budzetowego koordynator sporzadza informacjg z realizacji
planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki. Informacja z
realizacji planu kontroli przekazywana jest do kierownika jednostki do 31 stycznia
nastepnego roku budzetowego i podlega zamieszczeniu w biuletynie informacji publicznej
urzedu gminy. W zwiazku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla wdjta — tresc
protokotow, notatek udostgpniana jest na wniosek.

6. Dodatkowo w jednostce okreslana jest misja, cele 1 zadania jednostki na dany rok
budzetowy. Okreslenia celéw oraz zadan jednostki dokonuje koordynator kontroli
zarzadczej, w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalaczniku nr 1 do
procedury kontroli zarzadczej. Cele 1 zadania powinny zosta¢ sprecyzowane przed
rozpoczgciem roku budzetowego, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach - nie pozniej
niz do 31 stycznia roku budzetowego.

7. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
celow 1 zadan. Ponownej identyfikacji ryzyka nalezy dokona¢ z pewnoscia w przypadku
istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka. Identyfikacji ryzyka dokonuje
koordynator kontroli zarzadczej. Identyfikacja ryzyka odbywa sig za pomoca tabeli kategorii
ryzyka. Tabela stanowi zatacznik do zarzadzenia w sprawie zarzadzania ryzykiem.

§ 16. 1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja
przeprowadzi¢ opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

1) temat kontroli,

2) stanowisko pracy poddane kontroli,
3) okres objety kontrola,

4) okres trwania kontroli,

5) dane przeprowadzajacych kontrolg.

2. Tezy kontroli sa przedktadane kierownikowi jednostki wedtug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Kierownik jednostki po zaakceptowaniu tez dotyczacych kontroli wydaje
upowaznienie do kontroli. Upowaznienie do kontroli moze by¢ wydane pisemnie lub ustnie.
W przypadku wydania upowaznienia pisemnego jego wzér stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

4. Po otrzymaniu upowaznienia do kontroli, pracownicy przygotowuja si¢ do kontroli
poprzez zapoznanie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i
wyznaczeniami.
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§ 17. 1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci
protokotu kontroli.

2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia
kontroli 1 podpisany przez kontrolujacego, kontrolowanego oraz zaakceptowany przez
kierownika jednostki.

3. W przypadku, gdy przedmiotem kontroli sa dokumenty, to protokoét kontrolny
podpisany jest przez kontrolujacego i zaakceptowany przez kierownika jednostki.

4. Fakt odbioru protokotu powinien by¢ potwierdzony poprzez ztozenie podpisu na
egzemplarzu protokolu nalezacego do kontrolujacego. W przypadku, gdy przedmiotem
kontroli sa dokumenty, to fakt odbioru protokotu potwierdza kierownik jednostki poprzez
ztozenie podpisu na egzemplarzu protokotu nalezacego do kontrolujacego.

5. Kontrolowany pracownik moze odméwi¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy. W przypadku, gdy przedmiotem kontroli sa dokumenty, to
kierownik jednostki moze odmowi¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

6. Odmowa podpisania protokotu, o ktérej mowa w ust. 4 1 5, nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace 1 nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci
kontrolnych. Informacje¢ o odmowie podpisania 1 jej przyczynach zamieszcza si¢ w
protokole.

7.Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska lub kontrolowanych dokumentéw, nalezy sporzadzic¢
wystapienie pokontrolne. Powinno by¢ ono sporzadzone w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia
czynnosci kontrolnych.

8. Kontrolowany pracownik, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego informuje pisemnie kierownika jednostki o sposobie wykonania wnioskéw 1
zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.

9. W przypadku, gdy przedmiotem kontroli sa dokumenty, to pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego
informuje pisemnie kierownika jednostki o sposobie wykonania wnioskow 1 zalecen albo o
przyczynach ich niewykonania.

10. Do wnioskéw pokontrolnych zawartych w wystapieniu pokontrolnym przystuguje
prawo zgloszenia zastrzezen. Podstawa zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut
naruszenia prawa poprzez bledna jego wykladnie¢ lub niewlasciwe zastosowanie.
Zastrzezenia mozna wnosi¢ do strony kontrolujacej z terminie 14 dni od daty otrzymania
wystapienia pokontrolnego.

§ 18. Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) pelne brzmienie kontrolowanego stanowiska,

2) okres prowadzenia kontroli,
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3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych — o ile takie byty,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,
7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do treSci protokotu w
ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegoblnienie zatacznikow,
10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy osob kontrolujacych i kierownika
jednostki.

§ 19. Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien,
btedow, nie przechodzi Si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke
stuzbowa dokumentujaca przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btedow i naduzy¢ w celu
ewentualnego powiadomienia zewngtrznych organdéw kontroli instytucjonalnej.
Sprawdzenie obszaru kontroli 1 jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli
instytucjonalnej.

§ 20. Osoba upowazniona do dokonywania kontroli fakt jej przeprowadzenia wpisuje si¢
do ksiazki kontroli jednostki.

§ 21. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, wdjt moze powotacé
rzeczoznawcg lub bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do wudzialu w czynno$ciach
kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§ 22. Jezeli w toku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych
do wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrdcic sig do
wojta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnosciach
kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

ZATWIERDZAM:

(data i podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik nr 1 do

Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Narewka
oraz zasady jej koordynacji

PLAN KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY NAREWKA

W.eeeo. roku
Stanowisko Planowan Przeprowadzajac
Lp. Przedmiot kontroli pracy poddane . Y p Jacy
. termin kontroli kontrole

kontroli

1

2

3

4

5

6

(podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik nr 2 do

Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Narewka
oraz zasady jej koordynacji

TEZY KONTROLI ZARZADCZEJ
PRZEPROWADZANEJ W URZEDZIE GMINY NAREWKA

W OKFESIE tevienineeeenrnnreacecnsensencescnsonsoncosnnans
Temat Stanowisko pracy Okres objety | Okres trwania | Przeprowadzajacy
kontroli poddane kontroli kontrola kontroli kontrole

(podpis przeprowadzajacych kontrolg)

Akceptuje tezy kontroli 1 wyrazam zgodg na jej przeprowadzenie.

(podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik nr 3 do

Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Narewka
oraz zasady jej koordynacji

Narewka, dn. ........cooeeeeienenn..
UPOWAZNIENIE NR .....ovvviviveieeee,

Upowazniam Pana/ PANig .......c.cooeiiiiiiiiiiiiie ettt

Do przeprowadzenia KONTIOHE ..........coviiieieiicce et e e e eaeenreanns

Termin rozpoczgcia prowadzenia dziatan kontrolnych ............ccccc i .

Termin orientacyjny zakonczenia KONtroll ........ccccoiviiiiiiiiecee e

(podpis kierownika jednostki)
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