Zalacznik Nr

do zarzadzenia Nr 179/12
Burmistrza Trzcianki
z dnia 20 listopada 2012 .

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
MIEJSKIM TRZCIANKI I \%4 JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY TRZCIANKA

§ 1. Ustalenia regulaminu dotycza organizacji i wykonywania kontroli
zarzadcze] w Urzedzie Miejskim Trzcianki, jak rowniez w pozostatych
jednostkach organizacyjnych gminy Trzcianka.

§ 2. Uzyte w regulaminie pojgcia maja nastgpujace znaczenie:

1) kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
1 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
nieprawidtowosci, a takze usprawnienie pracy kontrolowanej jednostki;

2) kontrola zarzadcza — ogo6t dziatan podejmowanych w jednostkach sektora
finansow publicznych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy;

3) audyt wewngtrzny — niezalezna i obiektywna dziatalno$¢, ktorej celem
jest wspieranie burmistrza oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
w realizacji celow 1 zadan przez systematyczna oceng kontroli zarzadcze;j
oraz czynnosci doradcze;

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

5) wniosek pokontrolny — propozycja  wprowadzenia zmiany
w kontrolowanej jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe
organizacji pracy;



6) procedura — =zaprogramowanie przez kierownictwo pracy jednostki
w instrukcjach 1 regulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie
pracownikow  bylo zgodne z ustawowymi regulacjami prawnymi
oraz standardami kontroli;

7) procedura kontroli:

a) zaprogramowany przez kierownictwo jednostki w instrukcji
wewngetrznej lub regulaminie sposob realizacji okreslonych zadan,
stanowigcy dla pracownikow sposdb postgpowania, a dla osob
kontrolujacych procedurg kontroli (np. instrukcja kasowa, instrukcja
w sprawie zasad zaciggania zobowiazan finansowych 1 dokonywania
wydatkow, instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie
gromadzenia, wydatkowania i zwrotu §rodkéw publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu kasowego, tj. od celowos$ci

1 sposobu dokonania zakupu - sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym  (zastosowany tryb ustawy Prawo zamoéwien
publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan jednostki,
sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez skarbnika gminy Ilub gléwnego
ksiggowego, do zatwierdzenia wyptaty przez burmistrza, kierownika
jednostki lub osoby upowaznione ( np. instrukcja sporzadzania,
obiegu, kontroli 1 archiwizowania dowodow ksiggowych, przyjete
zasady rachunkowosci);

8) procedury finansowe - procedury wynikajace bezposrednio z ustawy
o finansach publicznych 1 z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych
na ich podstawie rozporzadzeh wykonawczych;

9) procedury okotofinansowe — procedury wskazane w innych niz finansowe
aktach prawnych regulujacych prace samorzadu.

§ 3. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Trzcianka, skarbnik
gminy, sekretarz gminy, kierownicy referatow Urzedu Miejskiego Trzcianki
oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sa zobowiazani
do opracowania w formie pisemne] 1 stalego uaktualniania procedur
finansowych 1 procedur okotofinansowych.



§ 4. Kontrolg zarzadcza sprawowana przez Burmistrza Trzcianki
w  Urzegdzie Miejskim Trzcianki oraz w  pozostalych jednostkach
organizacyjnych gminy Trzcianka stanowia takze:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji
kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie Burmistrza Trzcianki;

2) audyt wewnetrzny, w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
w trakcie czynnos$ci doradczych;

3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gléwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych gminy;

4) kontrola funkcjonalna sprawowana  przez  osoby na stanowiskach
kierowniczych  oraz  urzednikbw  wyznaczonych  do  realizacji
powierzonych zadan;

5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) kontrola wewnetrzna 1 zewngtrzna  sprawowana  przez urzednikow
wymienionych w § 12 zarzadzenia;

7) samokontrola.

§ 5.1. Audyt wewngetrzny prowadzony w Urzedzie Miejskim Trzcianki
oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy Trzcianka jest
dziatalno$cia niezalezna 1 obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza Trzcianki 1 kierownikdéw jednostek organizacyjnych w realizacji
celow 1 zadan, poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczego6lnosci adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadcze;.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowi
udostepniang na wniosek informacj¢ publiczna w rozumieniu ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

§ 6.1. Audytor prowadzacy audyt wewnetrzny dokonuje okresowej oceny
stanu kontroli zarzadczej, z zastrzezeniem ust. 2.



2. Ocena dokonywana jest na koniec roku obrachunkowego i przedktadana
do akceptacji burmistrzowi, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Ocena przeprowadzana jest w trakcie odrgbnego zadania audytowego,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Informacji publicznej nie stanowig inne niz wymienione w § 5 ust. 3
dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego w trakcie prowadzenia
audytu wewngtrznego.

§ 7. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

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

1)adekwatna — zgodna z zasadami okre$lonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z regulaminem, odpowiadajaca zatozonym celom kontroli
zarzadczej;

2)skuteczna — postgpowanie kontrolne powinno zakonczy¢ si¢ wydaniem
zalecen, badz wnioskow pokontrolnych;

3) efektywna — powinna powodowac osiaganie zatozonych celow.

§ 9. Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadow,



- optymalnego doboru metod i S$rodkéw stuzacych osiagnigciu
zalozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

c) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych
zobowiazan;

2) porownanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,
4) wydawanie zalecen 1 wnioskow pokontrolnych.

§ 10. Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagnigcia
zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach 1 instrukcjach
postepowania;

2) ustalenie nieprawidtowosci;

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych
od dziatania jednostki kontrolowanej 1 subiektywnych — zaleznych od jej
dziatania);

4) sformulowanie = wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych
do likwidacji nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia
lepszych efektow,

5) omodwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki
lub komorki organizacyjne;.

§ 11. 1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych
gminy moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji 1 statutowych
zadan kontrolowanej jednostki - zlecana wylacznie przez Burmistrza
Trzcianki;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednostce lub w kilku
kontrolowanych jednostkach;



3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby
sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w r6znych kierunkach;

4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji
zalecen 1 wniosko6w pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli.

2. Kontrola zarzadcza wewngtrzna obejmuje zakres wskazany w ust. 1,
z zastrzezeniem ust. 3, dotyczy gtownie Urzgdu Miejskiego Trzcianki.

3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania jednostek organizacyjnych, tj.
energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, sprzatania itp.
mozna taczy¢ zakres kontroli wewnetrznej 1 zewngtrzne;.

§ 12. 1. Kontrol¢ zarzadcza zewngtrzna 1 wewngtrzng sprawowana przez
burmistrza wykonywa¢ moga réwniez:

1) zastgpca Burmistrza Trzcianki;

2) sekretarz gminy;

3) skarbnik gminy;

4) kierownicy komorek organizacyjnych , zgodnie z wlasciwoscia;

5) pracownicy Urzedu Miejskiego Trzcianki na polecenie osob wymienionych
w pkt 1-3, po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza Trzcianki
lub wyznaczonego przez niego pracownika;

6) inspektor ds. kontroli, po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza
Trzcianki lub wyznaczonego przez niego pracownika;

7) podmioty zewngtrzne, w tym réwniez osoby fizyczne, na zasadzie zawarcia
umowy cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza Trzcianki,
ktore zawodowo prowadza dzialania kontrolne lub audytorzy.

2. Zakres 1 obszar prowadzenia kontroli zarzadczej wynika z zakresu
realizowanych zadan, ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miegjskiego Trzcianki, w kartach stanowiskowych oraz w udzielonych
upowaznieniach.

§ 13. 1. W Urzedzie Miejskim Trzcianki opracowywany jest roczny plan
kontroli, zawierajacy planowane czynnosci kontrolne.



2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza Trzcianki.
3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

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

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacjg o realizacji
planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Trzcianki
1 zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
Trzcianki.

§ 14. 1. Przeprowadzone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowaé
w postaci protokotu.

2. Protokot kontroli nalezy sporzadzi¢ w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia
kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu
1 ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia notatki stuzbowe;.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen
pokontrolnych, protokét przedktada si¢ do podpisu osobie kontrolowanej,
kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz Burmistrzowi Trzcianki lub
osobie przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym przypadku
jako wystapienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym
w protokole. Fakt odbioru powinien by¢ potwierdzony przez zlozenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu,
sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowane]
nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace
1 nie wstrzymuje toku dalszych czynno$ci kontrolnych. Informacje o odmowie
podpisania 1 jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyjnej Urzedu
Miejskiego Trzcianki zobowiazany jest niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie



30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomié
Burmistrza Trzcianki o podjgtych dziataniach. W informacji nalezy odnies¢ si¢
takze do sformutowanych uwag i wnioskow pokontrolnych majacych usprawnic¢
funkcjonowanie jednostki czy komoérki organizacyjne;.

§ 15. 1. Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej;
2) okres prowadzenia kontroli;

3) 1imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg¢ oraz
analogiczne dane pracownikow udzielajacych wyjasnien;

4) okreslenie przedmiotu kontroli;
5) ustalenia z przebiegu kontroli;
6) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen;

7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci
protokotu w ciagu 7 dni od daty jego podpisania;

8) okreslenie 1losci egzemplarzy 1 podanie komu je dostarczono;

9) miejsce 1 date sporzadzenia protokotu, podpisy oséb kontrolujacych,
kierownika jednostki kontrolowanej oraz Burmistrza Trzcianki, na zasadach
okreslonych w § 14 ust. 5.

§ 16. 1. Ksiazka kontroli przeprowadzanych przez zewngtrzne, uprawnione
do tego instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.),
znajduje si¢ w sekretariacie Burmistrza Trzcianki.

2. Ksiazka kontroli okazywana jest na kazde zadanie osobom upowaznionym
do dokonywania kontroli.

§ 17. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;.

§ 18. Kontrola finansowa jest przeprowadzana na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

§ 19. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz
Trzcianki moze powotac rzeczoznawcg lub bieglego rewidenta.



2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udzialu w czynnosciach
kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z umowy cywilnoprawne;.

§ 20. Jezeli w toku kontroli zaistnieje potrzeba zbadania zagadnien
nalezacych do  wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej,
kontrolujacy moze zwrdci¢ si¢ do Burmistrza Trzcianki o sporzadzenie
wniosku do tego organu, czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych
lub ich przeprowadzenie.

§ 21. 1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢
na terenie jednostki kontrolowane;.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
przepisom o ochronie informacji niejawnych, obowiazujacym w jednostce
kontrolowane;j.

3. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objgtych
upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku
potwierdzenia pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie polecenia
wyjazdu stuzbowego.



