Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Waéijta nr 16/\W/2011

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W JEDNOSTKACH PODLEGLYCH | NADZOROWANYCH

GMINY BARANOW
§1

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkdow kierownikow jednostek podlegtych i nadzorowanych Gminy Baranéw.

2. Kontrola zarzgdcza stanowi ogét dziatarn podejmowanych przez kierownikéw jednostek
podlegtych i nadzorowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania jednostki.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

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

s)
h)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

zarzadzania ryzykiem,

rozdzielenia funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych.

§2

1. Kierownicy jednostek podlegtych i nadzorowanych zapewniaja skutecznosé kontroli zarzadczej
poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz
system zarzadzania ryzykiem, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 z uwzglednieniem - powszechnie
przyjetych w jednostkach sektora finanséw publicznych - standardéw kontroli zarzgdcze;j,
zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych — (Dz. U. MF Nr 15 poz. 84)
oraz ogdlnie obowigzujgcych przepisow prawa.

2. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw jednostek podlegtych i nadzorowanych do:
1) zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadczej, w tym zapewnienia realizacji celéw i

zadan w sposab zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w jednostce;

2) przeprowadzania na podstawie wynikow analizy ryzyka w kierowanych przez siebie

jednostkach kontroli zarzadczej, celem zneutralizowania wysokiego ryzyka mogacego
mie¢ wplyw na realizacje zadarn jednostek;

3) skiadania rocznych raportéw identyfikacji ryzyk, analizy i reakcji na ryzyko do

Zastepcy Waéjta Gminy w terminie:
a) do 30 czerwca roku nastepujgcego po roku budzetowym - za rok poprzedni;

4) sktadania oswiadczeri o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie

kierowanych przez siebie jednostek do Zastepcy Wojta Gminy w terminie do
31 maja roku nastepujgcego po roku budzetowym, wraz ze sprawozdaniem rocznym
Z wykonania planu finansowego.

3. Wzér oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 pkt 4) stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad przeprowadzania kontroli zarzadczej.




§3
Kontrole zarzgdczg w jednostkach podlegtych i nadzorowanych prowadza:
a) upowaznieni przez Wojta Gminy pracownicy Urzedu Gminy,
b) inne osoby upowaznione przez Wéjta Gminy.

§4
1. Istotg wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i porownanie
go z obowigzujgca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W ftrakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie
wedtug kryteriow, do ktorych zalicza sie:

a) poprawno$¢ organizacyjng komoérki lub stanowiska pracy z punkfu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnosé, prawidiowosé i efektywnosé
przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkdw dziatania, a takze dobeoru Srodkow
w celu wykonania zatozonych zadan),

b) legalnosé, czyli zgodnosé z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

¢) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i
finansowych 2z punkiu widzenia  racjonalno$ci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwig uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efekiow,

d) celowo$¢é - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

e) rzetelnosé - zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym.

Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§5
1. Charakter mechanizméw kontrolnych:
a) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozgdanych zjawisk,
b) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozgdanych zjawisk, ktére juz
wystapity,
c) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego
Zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest zbyt
kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowaé mechanizmy kontrolne

kompensujgce - fagodzace.

§6
Rodzaje przeprowadzanych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych kontroli:
1. kompleksowa,
2. problemowa,
3. dorazna,
4. kontrola zalecen pokontrolnych.

§7
Jednostki podlegte oraz nadzorowane powinny byc objete kontrolg kompleksowg 1 raz na 4 lata.

§8
1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie (state lub jednorazowe) wydane
przez Wajta Gminy.

2. Upowaznienia do kontroli podlegajg rejestrowaniu w miejscu wydania {j. u Sekretarza Gminy.




§9

Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym, zarzadzajacy kontrole wyznacza (na
pismie) kierownika zespotu, ktéry dokonuje podziatu czynnosci kontrolujacych.

§10
. Kontrole kompleksowe i problemowe przeprowadzane sg na podstawie planu kontroli
sporzgdzanego do 31 marca kazdego roku, okreslajacego podmiot i zakres kontroli.
. Odpowiedzialnym za sporzadzenie planu kontroli jest Zastepca Wéjta Gminy.

. Kierownicy jednostek podlegtych i nadzorowanych sg zobowigzani do udzielania wyczerpujacych
informacji w zakresie objetym kontrola oraz moga ustosunkowaé sie na pi$mie co do wynikow
kontroli.

. Osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli obowigzani sg kazdorazowo przygotowaé sie
do czynnosci kontrolnych, w szczegdlnosci przez:

a) zapoznanie si¢ z odpowiednimi przepisami prawa normujgcymi postepowanie w
sprawach objetych tematyka kontroli,

b) przeanalizowanie materiatéw dotyczacych dziatalnosci jednostki zaklasyfikowanej do
kontroli, np. ustalern poprzednich kontroli i wystapieri pokontrolnych oraz innych
informag;ji, sprawozdan itp.,

¢) opracowanie programu kontroli.

§11
. Czynnosci kontrolne przeprowadza sig w siedzibie jednostki kontrolowanej w godzinach pracy w
niej obowigzujacych.

. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki kontrolowane;.

. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o ochronie
informacji niejawnej i ochronie danych osobowych.

. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujagcym warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace kontroli, utatwia terminowe
udzielanie wyjasnien przez pracownikow, w miare mozliwosci udostepnia oddzielne
pomieszczenie.

§12

. Kontrolujacy przystepuje do wykonywania czynnoéci kontrolnych po okazaniu kierownikowi
jednostki upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okreslajacego podmiot, przedmiot i zakres
kontroli.

. Kontrolujgcy dokonuje adnotacje o przeprowadzonej kontroli w ewidencji kontroli, jesli taka jest w
jednostce prowadzona.

§13

Obowigzkiem kontrolujgcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkéw oraz okreslenie oséb za
nie odpowiedzialnych.

§14

1. Kontrolujgcy dokonuje ustaler na podstawie dowoddéw.

2.Do dowodow zalicza sie w szczegdlnosci dokumenty, dowody rzeczowe, dane ewidencji i

sprawozdawczosci, ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych, szkice, zdjecia fotograficzne jak
rowniez pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia.




3. Przy ogledzinach magazynu, kontrali kasy i podobnych czynnosciach niezbedna jest obecnoé
osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci - komisji powotane] przez kierownika
kontrolowanej jednostki.

4. Z przebiegu czynnosci o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza sie odrebny protokét, ktéry podpisuja
kontrolujgcy oraz osoby wymienione w ust. 3.

§15
Kontrolujacy moze sporzadzac lub zleca¢ jednostce kontrolowanej sporzadzenie niezbednych dia
kontroli kserokopii z potwierdzeniem odpisu oraz wyciagow z dokumentéw wraz z potwierdzeniem
zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

§ 16
1. Pracownicy kontrolowanej jednostki sg obowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie pisemnych
wyjasnien w sprawach dotyczgcych przedmiotu i zakresu kontroli.

2. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwiazku z kontrolg ztozyé z wiasnej inicjatywy
pisemne lub ustne oSwiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem i zakresem kontroli.

§17

1. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenia popetnienia
przestgpstwa, kontrolujgcy zobowigzany jest do zabezpieczenia dowodéw niezbednych do
prowadzenia dalszego postepowania poprzez przechowanie ich w oddzielnych opieczetowanych
pomieszczeniach lub schowku, albo opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi
kontrolowanej jednostki za pokwitowaniem, badZ protokolarne przejecie dokumentéw przez
kontrolujacego.

2. Zabezpieczone dowody sj przekazywane Wojtowi Gminy, kitéry podejmuje decyzje o
ewentualnym zawiadomieniu organéw $cigania.

§ 18
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

2. Protokét z kantroli zawiera;

a) nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres,

b) imiona i nazwiska kontrolujgcych oraz numer i date wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

c) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontralnych w kontrolowanej jednostce, wraz z
przerwami, jesli takie wystapity,

d) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

e) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, gtéwnego ksiegowego, oraz osdb
udzielajgcych informacii,

f) opis stanu faktycznego, wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidtowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepisow, a takze ocene stopnia
zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegato przekroczenie uprawnien lub tez
juz zaistniatych konsekwenciji (skutkéw) takiego naruszenia,

g) wnioski z kontroli w zakresie:

- usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,
- podjecia dziatan zapobiegawczych powstawaniu tych nieprawidtowosci
w przysztosci,
- ewentualnego pociggnigcia do odpowiedzialnosci 0s6b winnych naruszenia
obowigzujacych przepiséw lub popetnienia innych nieprawidtowosci,

h) informacje o sporzgdzaniu zatacznikéw, stanowiacych czesé skiadowa protokotu oraz ich
wyszczegolnienie, wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i
wyciggach, zabezpieczonych dowodach itp.

o
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i) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o przystugujacym mu prawie
ztozenia wyjasnien co do ustalen kontroli zawartych w protokole,

j) daty i miejsce podpisania protokotu,

k) podpis na koncu protokotu - kontrolujgcego, kierownika jednostki lub osoby upowaznionej.

§19
1. Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki odmawia podpisania protokétu kontroli jest zobowigzany
Zlozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

2. Protokét kontroli, podpisania ktérego odméwili: kierownik kontrolowane] jednostki, podpisuje
kontrolujacy czyniac w protokole wzmianke o odmowie podpisania protokétu, oraz dotgczajac
ztozone przez kierownika pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy.

3. Odmowa podpisania protokofu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

§ 20
Kierownik kontrolowanej jednostki moze w terminie 5 dni od daty podpisania protokétu ztozyé
zarzgdzajacemu kontrole udokumentowane pisemne wyjasnienia co do zawartych w protokole
ustalen.

§21
1. W terminie 10 dni od daty podpisania protokétu kontroli - kontrolujacy zobowigzany jest do
przekazania go wraz ze wszystkimi zatacznikami zarzadzajgcemu kontrole.

2. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli Zastepca Wéjta Gminy ustala wystapienia
pokontrolne wraz 2z projektami wnioskow o pociggniecie do okreslonej prawem
odpowiedzialnosci, jezeli zachodzi taka kaoniecznosé.

§ 22
1. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego
zawiadamia jednostke zarzadzajgcg kontrole o jej wykonaniu lub o przyczynach ich nie
wykonania.

2. Rzetelnos¢ wykonania zalecen pokontrolnych winna byé poddana kontroli sprawdzajgcej lub tez
sprawdzana przy nastepnej kontroli w jednostce.

§23
1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

a) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla
organow Gminy,

b) zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskéw oraz listdw mieszkaricow,

c) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materiatéw otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,

d) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie rzetelnosci
odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne.

2. Do przeprowadzenia uproszczonego postepowania kontrolnego uprawnia imienne upowaznienie
(state lub jednorazowe) wystawiane przez Wajta Gminy.

3. W upowaznieniu okreslonym w ust. 2 nalezy podac¢ przedmiot i zakres kontroli.
4. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego kontrolujacy sporzadza notatke stuzbows.

5. Notatke podpisujg osoby kontrolujace i przekazujg ja zarzadzajgcemu kontrole wraz z dowodami
zwigzanymi z trescig informacji w niej zawarta.




6. Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuja na potrzebe pociagniecia
okreslonych oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub kamej nalezy zastosowaéd
petny tryb postepowania kontrolnego i sporzadzié protokat.
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Zatacznik Nr 1 do Zasad przeprowadzania kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

zarok ..........
(rok, za kiory skfadane jest oswiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadcze;j, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w spos6b
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:
zgodnoéci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdari,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

zarzgdzania ryzykiem,

PR PR Rl N e

oswiadczam, ze" w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych, tj.

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)

CZESC A?

D w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

CZESC BY

D w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza®:

D nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza™*:




2) Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania koniroli zarzadcze}®:

CZESC D™

W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i ihformacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z®:

D monitoringu realizacji celow i zadan,

O

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych®

systemu zarzadzania ryzykiem,
kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

EEE N

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sq mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynaé na
tresé niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki




Objasnienia:

1) W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedng czesé z czesci
A albo B albo C, pozostate skresla sie. Cze$¢ D wypenia sie w przypadku gdy, w o$wiadczeniu za
rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta wypetniona czesé B albo C.
Czes¢ E wypeinia sig w kazdym przypadku. W o$wiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej za rok 2010
nie wypetnia sie czesci D.

2) Wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza zapewnita tgcznie: zgodnosé dziatalnosci z
przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznoscé i efektywnosci dziatania, wiarygodnosé
sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnosc i skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Wypeinia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita co najmniej zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub skutecznosci i efektywnosci
dziatania lub wiarygodnosci sprawozdan lub ochrony zasobdw lub przestrzegania i promowania
zasad efycznego postgpowania lub efektywnosci oraz skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzadzania ryzykiem.

4) Nalezy opisa¢ przyczyny ziozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowosé w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel
lub zadanie, ktdre nie zostaly zrealizowane.

5) Nalezy opisac kluczowe dziatania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich realizaciji.

6) Wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita tgcznie zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnoséci
sprawozdan, ochrony zasobow przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci oraz skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

7) Nalezy opisac najistotniejsze dziatania jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy oswiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatari wskazanych w czesci B albo C w oswiadczeniu za rok
poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

8) Znakiem ,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze.

9) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra

Finansow na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.).
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