Zatgcznik ar 1
do zarzadzenia Wajta nr 12015

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W JEDNOSTKACH PODLEGLYCH | NADZOROWANYCH
GMINY BARANOW

§1

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne] i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowiazkdw kierownikow jednostek podlegiych i nadzorowanych Gminy Baranow.

Kontrola zarzadcza stanowi ogdt dzistan podejmowanych przez kierownikow jednostek
podleglych i nadzorowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadarn w sposéb zgodny z
prawem, efekbywny, oszczedny | terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania
jednostki.

Celemn kontroli zarzadeze] jest zapewnienie w szczegdinosci:

a) zgodnoédcl dzialainodel z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
by skutecznoscii efektywnosci dziatania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad elycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem,

h} rozdzislenia funkcji decyzyjnych, kontrolnych | operacyjnych.

§2

Kierownicy jednostek podleglych i nadzerowanych zapewniaja skutecznosé kontroli
Zarzadcze] poprzez realizacje ustslonych procedur, zasad etycznych, mechanizmow
organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem, o ktorych mowa w § 1 ust 3 =z
uwzglednieniem - powszechnie przyjetych w jednostkach sektora finanséw publicznych -
standarddw kontroli zarzadczej, zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16
grudnia 2008 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych —
(Dz. U. MF Nr 15 poz. 84) oraz ogolnie obowiazujgcych przepisow prawa,

Zobowiazuje sie wszystkich kierownikow jednostek podlegtych | nadzorowanych do.
1} zapewnienia | przestrzegania kontroli zarzadezej, w tym zZapewnienia realizacji celdw i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efekbywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w jednosice;

2) przeprowadzania na podstawie wynikéw analizy ryzyka w kierowanych przez siebie
jednostkach kontroli zarzadczej, celem zneutralizowania wysokiego ryzyka mogacego
miet wphyw na realizacje zadan jednostek;

3) skiadania rocznych raportow identyfikacji ryzyk, analizy i reakcji na ryzyko do:
Zastepey Wajta Gminy w terminie:
a) do 30 czerwca roku nastepujacego po roku budzetowym — za rok poprzedni

4y sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzadcze] za rok poprzedni w zakresie
kisrowanych 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.



2. Wzdr odwiadezenia o stanie kontroli zarzadcze|, o kidrym mowa w § 2 ust. 2 pkt 4) stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad przeprowadzania kontroli zarzadcze].

§3

Kontrole zarzadcza w jednostkach podlegtych i nadzorowanych prowadza:
a) upowaZnieni przez Wajta Gminy pracownicy Urzedu Gminy,
b} inne osoby upowaznione przez Wojta Gminy.
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Istota wspdlng czynnoscl kontrolnych jest szczegotowe zbadanie stanu faktycznego |
poréwnanie go z obowigzujacg dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

W trakcle czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie
wediug kryteriéw, do ktorych zalicza sie:
a) poprawnos¢ organizacyina komdrki lub stanowiska pracy z punktu widzenia

b}

d}

8)

realizowanych celow (kompetencje, sprawnost, prawidlowosc i efektywnosc
przyietych rozwiazan organizacyjnych | kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkdw
w celu wykonania zatozonych zadan),

legalnosé, czyli zgodnost z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,
gospodarnoss - ocena kontrolowanych zjawisk, procesdw gospodarczych |
finansowych =z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnoici 1 celowoso
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktdre umozliwia uzyskanie przy najnizszych nakiadach (w danych
warunkach) optymalnych efekiow,

celowosé - zapewnizjgca eliminacje dziatan niekorzystnych | zbednych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy srodki finansowe
zostalty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,
rzetelnoié - zgodnose dokumentac]i ze stanem faktycznym.

Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§5

Charakter mechanizmow kontrolnych:

a)

b)

G}

zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, kiére juz
wystapity,

dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego
zjawiska.

W przypadku, gdy mechanizmy okreslons w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowac mechanizmy
kontrolne kompensujace - fagodzace.

§6
Rodzaje przeprowadzanych w jednostkach podleghych i nadzorowanych kontroli:
1. kompleksowa,
2. problemowa,
3. dorazna,

4,

kontrola zalecert pokontrolnych.

BiF

Jednostki podlegte oraz nadzorowane powinny byc objete kontrola kempleksowa 1 raz na 4 lata.
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§8

Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie (state lub jednorazowe)
wydane przez Waijta Gminy.



2. UpowaZznienia do koniroli sa drukami scistego zarachowania i podlegaja rejestrowaniu w
migjscu wydania t]. u Sekretarza Gminy,

§9
Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wisloosobowym, zarzadzajgey Kontrole wyznacza (na
pismie) kierownika zespotu, ktdry dokonuje podziatu czynnosci kontrolujgeych.

§10

1. Kontrole kompleksowe | problemowe przeprowadzane sa na podstawie planu kontroli
sporzadzanego do 31 stycznia kazdego roku, okreslajgcego podmiot | zakras kontroli.

2. Odpowiedzialnym za sporzadzenie planu kontroli jest Zastepea Wéjta Gminy.

3. Kierownicy jednostek podleghych i nadzorowanych sa zobowiazani do  udzielania
wyczerpujacych informacji w zakresie objetym kontrola oraz mega ustosunkowacd sie na
pismie co do wynikow kontroli,

4. Osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli obowigzani sa kazdorazowo przygotowac
sie do czynnosei kontrelnych, w szezegolnosel przez:

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

b) przeanalizowanie materiatow dotyczacych dzialalnosci jednostki zaklasyfikowansj do
kontroli, np. ustalern poprzednich kontroli | wystapien pokontrolnych oraz innych
informacii, sprawozdan itp.,

c) opracowanie programu kontroli.

§11
1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kentrelowanej w godzinach
pracy w niej obowiazujacych.

2. Kontrolujgcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowans).

3. Kontrolujgcy podiega przepisom o bezpieczenstwie | higisnie pracy oraz przepisom o
ochronie informac)i niejawne] i ochronie danych osobowych.

4. Kierownik kontrolowansg] jednostki zapewnia kontrolujgcym warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawia Zadane dokumenty dotyczace kontroli, ulatwia
terminowe udzislanie wyjasnien przez pracownikow, w miare mozliwesci udeostgpnia
oddzielne pomieszczenie.

§12
1. Kontrolujacy przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu kisrownikowi
jednostki upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okreslajacego podmiot, przedmiot |
zakres kontroli.

2. Kontrolujgcy dokonuje adnotacje o przeprowadzong] kontroli w ewidencji kontroli, jesli taka
jest w jednostce prowadzona,

§13
Obowiazkiem kontrolujacego jest rzstelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego | w razie
stwierdzenia nieprawidiowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkdw oraz ckreslenie osob za
nie odpowiedzialnych,

514
1. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.
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Do dowoddw zalicza sie w szZczegodinosci dokumenty, dowody rzeczowe, dane ewidencii i
sprawozdawczosci, ogledzin, zeznania sSwiadkow, opinie bieglych, szkice. zdjecia
fotograficzne jak rowniez pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

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

Z przebiegu czynnosci o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza sie odrebny protokdl, kidry
podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 3.

§15

Kontrolujacy mozZe sporzadzac lub zlecac jednostce kontrolowane] sporzadzenie niezbednych dla
kontroli kserokopii z potwierdzeniem odpisu oraz wyciagéw z dokumentdw wraz z potwierdzeniem
zestawien | obliczen opartych na dokumentach.

a)
)

d)
)

g)

§ 16
Pracownicy kontrolowansj jednostki sa obowiazani udzielic w wyznaczonym terminie
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu | zakresu kontroli.

Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwiazku z kontrola zlozyc z wiasnej
inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach zwiazanych z przedmiotem i
zakresem kontroli.

§17

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenia popetnienia
przestepstwa, kantrolujgcy zobowiazany jest do zabezpieczenia dowoddw niezbednych do
prowadzenia dalszego postepowania poprzez przechowanie ich w eddzielnych
opieczetowanych pomieszczeniach lub schowku, albo opieczetowanie | oddanie ich na
przechowanie kierownikowi kontrolowane] jednostki za pokwitowaniem, badz protokolarne
przejecie dokumentow przez kontrolujacego.

Zabezpieczone dowody sa przekazywane Wojtowi Gminy, kidry podejmuje decyzje o
ewentualnym zawiadomieniu organow scigania.

§18
Z przeprowadzone] kontroli sporzadza sie protokol w dwéch  jednobrzmiacych
egzemplarzach.

Protokat z kontroli zawiera,

nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres,

imiona i nazwiska kontrolujgcych oraz numer i date wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kantreli,

date rozpoczecia | zakofczenia czynnosci kontrolnych w kontrolowane| jednostce, wraz z
przerwami, jesli takie wystapity,

ckreslenie przedmioctu i zakresu kontrali,

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, gidwnego ksiegowego, oraz osob
udzielajacych informacii,

opis stanu faktycznego, wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidiowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepiséw, a takze ocene stopnia
zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegalo przekroczenie uprawnien lub tez
juz zaistniatych konsekwencji (skutkéw) takiego naruszenia,

wnioski z kontroli w zakresie:

- usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,

- podjscia dziatan zapobiegawczych powstawaniu tych nieprawidtowosei
w przysziosci,



- ewentualnego pociagniecia do odpowiedzialnosci osob winnych naruszenia
obowiazujacych przepiséw lub popetnienia innych nieprawidtowosci,

h) informacje o sporzadzaniu zatacznikow, stanowigcych czesc skladowa protokofu oraz ich
wyszczegolnienie, wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, adpisach i
wyciagach, zabezpieczonych dowedach itp.

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

j) datyimiejsce podpisania protokofu,

k) podpis na koficu protokotu - kontrolujgcego, kierownika jednostki lub osoby upowaznione).

§19
1. Jefeli kierownik kontrolowane] jednostki odmawia podpisania protokotu kontroli jest
zobowigzany zioZzyc pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

2. Protokét kontroli, podpisania kidrego odmowili: kierownik kontrolowanej jednostki, podpisuje
kontrolujacy czyniac w protokole wzmianke o odmowie podpisania protokotu, oraz dotaczajac
riozone przez kierownika pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy.

3. Odmowa podpisania protokoiu nie stanowi przeszkody do wszezecia postepowania
pokontrolnego.

§20
Kierownik kontrolowanej jednostki moze w terminie 5 dni od daty podpisania protokotu ziozyc
zarzadzajacemu kontrole udokumentowane pisemne wyjasnienia co do zawartych w protokole
ustalen.
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1. W terminie 10 dni od daty podpisania protokotu kontreli - kontrolujacy zobowigzany jest do
przekazania go wraz ze wszyslkimi zalacznikami zarzadzajacemu kontrolg.

2. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli Zastepca Wojta Gminy ustala wystapienia
pokontrolne wraz z projekiami wnioskéw o pociggniecie do okreslone] prawem
odpowiedzialnosci, jezeli zachodzi taka koniecznost.

§ 22

1. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnegoe zawiadamia jednostke zarzadezajaca kontrole o jej wykonaniu lub o
przyczynach ich nie wykonania.

2. Rzetelnosc wykonania zalecer pokontrolnych winna byé poddana kontroli sprawdzajacej lub
tez sprawdzana przy nastepne| kontroli w nastgpne] jednostce.

§ 23
1. Uproszczone postepowanie kontrolng moze byé stosowane w razie potrzeby:
a} przeprowadzenia doraZnych kontroli w celu sporzadzenia cdpowiedniej informacji dla
crganow Gminy,
b} zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow mieszkancow,
c) przeprowadzenia badan dokumentow i innych materiatow otrzymanych z jednostek
podiegajacych kontroli,
d} przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie rzetelnosci na
odpowiedzi na wystapienie 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 | zakres kontroli.



Z uproszczonego postepowania kontrolnego kontrolujacy sperzadza notatke stuzbowa.

Motatke podpisuje kontrolujace | przekazuje ja zarzadzajacemu kontrole wraz z dowodami
zwigzanymi z trescia informacji w nigj zawartg.

Jezeli wyniki uproszczonsego postepowania kontrolnego wskazuja na potrzebe pociggnigcia
okreslonych ostb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej nalezy zastosowad
petny tryb postepowania kontrolnego i sporzadzic protokot.



