R0, WiEs O ZARZADZENIE NR 118/2024
WOJTA GMINY OPOROW

2 dnia 31 grudnia 2024 r.

¢ wprowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Oporow 1 Jednostkach

w sprawi ‘ ’
! Organizacyjnych Gminy

Na podstawic art. 33 ust. 3 i art 60 ust 1 ustawy v dnia 08 marca 1990r. o samorzadzic gminnym ( Dz.U.
2.2024r. , poz. 1465 zc zmianami) w zwigzku zarl.68 169 ustawy zdnia 27 sicrpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024y, , poz. 1530 ze zm.), oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawic standardow kontroli zarzgdezej dla scktora finansow publicznyeh (Dziennik Urzedowy
Ministra Finansow z 30 arudnia 2009r. Nr 15, poz. 84) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam zasady kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Opordow i Jednostkach Organizacyjnych
Gminy oraz zasady jej koordynacji stanowigee zalgeznik Nr 1 do ninicjszego zarzadzenia.
2. W zalgczniku Nr 2 okresla si¢ wzor upowaznicnia do przeprowadzenia kontroli.
§ 2. Wykonanic ninicjszego varzgdzenia polecam:
1) Sckretarzowi Gminy,
2) Skarbnikowi Gminy,
3) Kicrownikom Referatow,
4) Samodziclnym Stanowiskom Pracy,
3) Kicrownikom Gminnych Jednostek Organizacyjnych.
§ 3. Nadzor nad wykonanicm ninicjszego zarzgdzenia powierzam Sckretarzowi Gminy i Skarbnikowi
Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzgdzenic Nr 83/2011 Wojta Gminy Oporow z dnia 27 wrzeénia 201 Ir. w sprawic
wprowadzenia kontroli zarzgdezej w Urzedzie Gminy Oporow i Jednostkach Organizacyjnych Gminy,

§ 5. Zarzgdzenic wchodzi w Zycic 7 dniem podpisania.

’

Robert P, u?fkawsh‘



Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 118/2024
Wojta Gminy Oporow
zdnia 31 grudnia 2024 r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY OPOROW I JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJIJNYCH GMINY ORAZ ZASADY JEJ
KOORDYNACJI

§ 1. Uzyte w ninicjszym regulaminic pojecia maja nastepujace znaczenie:

1) kontrola - jest to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ckonomicznych, regulaminach
i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformulowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych
majgcych na celu zlikwidowanic nicprawidlowosci, a takzc usprawnienic prac kontrolowanej jednostki:

2) kontrolg zarzadcza- w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi 0go6t dziatan podejmowanych
dla zapewnicnia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efcktywny, oszezedny i terminowy:

3) informacja zarzadeza - to taka informacja (slowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze t¢ deeyzje powodowaé, wymuszaé lub modyfikowa¢. Nic skupia si¢c na
sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem caloksztalt pracy urzedu,

4) zalecenic  pokontrolne - Jjest 1o polecenic  podjecia  dzialania zmicrzajgcego  do  usunigeia
nieprawidlowoscei, niczgodnogci 7 normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

5) wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowancj jednostce, majaca na
celu usprawnicnic lub popraweg organizacji pracy:

6) poj¢cic procedury oznacza takic zaprogramowanic przez. kicrownictwo pracy urzedu w instrukcjach
i regulaminach wewngetrznych, aby postgpowanic urzednikow samorzgdowych bylo zgodne nie tylko
z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwnicy, ze standardami kontroli;

7 procedury obowigzujgce w urzgdzic nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je rozumicé w dwojakim
znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kicrownictwo jednostki (w obowigzujgcej instrukcji wewnetrznej lub
regulaminic) sposdb realizacji okreslonych zadar, stanowigey dla urzednikow sposab postgpowania, a dla
0s0b kontrolujgcych procedurg kontroli,

b) wiclopoziomowa kontrola dowodu ksicgowego od celowosei dokonania zakupu i sposobu jego
dokonania - sprawdzenic pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo zamoéwich
publicznych), poprzez przyjecic mienia na stan urzgdu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem lormalno-
rachunkowym, dokonanic kontrolj przez glownego ksiggowego lub skarbnika gminy do zatwicrdzenia
wyplaty przez wjta lub osoby przez niego upowaznione,

8) procedury finansowe - sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o linansach publicznych iz
ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawic rozporzadzen wykonawcezych;

9) procedury okolofinansowe - $4 to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujgcych prace samorzgdu.

§ 2. Kazdy kicrownik jednostki organizacyjnej Gminy Opordw zobowigzany jest do opracowania w formic

pisemnej i stalego uaktualniania:
1) procedur finansowych,

2) procedur okolofinansowych.

§ 3. Kontrolg zarzadezy Sprawowang przez wojla w urzedzic gminy i jej Jednostkach organizacyjnych
stanowig rownicz:




1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dzialania kontrolne
na zlecenie organu wykonawezego samorzadu gminy,

2) kontrola finansowa Sprawowana przez skarbnika gminy oraz gléwnych ksiggowych jednostck
organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sic na stanowiskach kicrowniczych oraz
urzednikow wyznaczonych do realizacji powicrzonych zadan (np. nadzor inwestorski),

4) kontrola zarzgdeza Sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) kontrola wewnetrzna i zewngtrzna, sprawowana przez urzednikow wymienionych w§ 10 ninicjszego
zalgcznika,

6) samokontrola.

§ 4. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadeze] prowadzi sckretary gminy zwany w dalszej tresei ninicjszego
regulaminu koordynatorem.

2. Koordynator w imicniu wojla sprawuje bezposredni nadz6r nad stanem kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych aminy.

§ 5. Celem kontrol zarzadezej jest zapewnicnic w szezegolnosei:

1) zgodnosei dziatalnosei » przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skuteeznodci i clektywnoscei dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdow:;

5) przestrzegania i promowania zasad clyeznego postgpowania;
6) clektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji;
7) zarzgdzania ryzykiem,

§ 6. Kontrola zarzadeza powinna by¢:

1) adckwatna - to znaczy zgodna 7 zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych oraz
Z ninicjszym regulaminem, dokladnic odpowiadajaca zatozonym celom kontroli rarzadezcej,
7

2) skuteczna - 1o znaczy, 7z¢ postgpowanic kontrolne powinno si¢ zakonczyé wydaniem zalecen bad~.
wnioskow pokontrolnych,
3) efektywna - 1o znaczy, 7 kontrola ta powinna powodowa¢ osigganic zalozonych celow.
§ 7. Podstawowe funkeje kontroli zarzadezej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob cclowy i oszezedny, z zachowaniem rasad:
- uzyskiwania najlepszych cfektow » danych nakfadow,
- optymalnego doboru metod i $rodkow sluzacych osiggniceiu zatoZonych celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminowy realizacj¢ zadan,

¢) w wysokodei i terminach wynikajgcych z wezesnicj zaciggnictych zobowigzan;

2) pordwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan przyjetymi zalozeniami,
3) ocenianic prawidlowosci pracy,
4) wydawanic zalccen i wnioskéw pokontrolnych.
§ 8. Ltapy postepowania kontrolnego, niczbedne do osiggnigcia zamierzonego celu, obejmuja:
1) poréwnanic stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach prawnych,

technicznych, regulaminach i instrukejach postepowania,




2) ustalenic nieprawidlowosci,
3)  ustalenic przyczyn nicprawidlowosci (obicktywnych - niczaleznych od  dzialania jednostki
kontrolowanej, subicktywnych - zaleznych od jej dzialania),
4) omowicnie wynikow kontroli z kicrownikicm kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjnej.
§ 9. 1. Kontrola zarzgdcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze byé¢ prowadzona jako:
a) kompleksowa - obejmujgca catoksztalt zasadniczych funkeji i statutowych zadan kontrolowancj jednostki;
moze byc¢ zlecana tylko przez wojla,
b) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnicnia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

¢)dorazna - rewizja, inspckcja, wynikajaca z biczgeej pilngj potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w r6znych kierunkach

]

d) sprawdzajaca - stosowna do potrzeb, obcjmujgca oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskdw
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;
2. Kontrola zarzgdeza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy giownic urz¢du gminy:.
§ 10. Kontrol¢ zarzgdczy zewnelrzng | wewnetrzng sprawowang przez wojta wykonywaé mogg réwnics:
1) sckretarz gminy,

2) skarbnik gminy,

3) kicrownicy referatow zgodnic 7 wiasciwoscia,
4) pracownicy urzedu po pisemnym upowaznicniu przez wojta,
5) podmioty zewngtrzne (réwnics osoby [lizyczne) na zasadzic zawarcia umowy cywilno-prawnej,

upowaznione do tego przez wojta gminy, ktore zawodowo prowadzg dzialania kontrolne lub audytowe,
6) Kicrownicy jednostek organizacyjnych.
§ 11. Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:
1) Tryb roboczy - kicdy wsltepnic badamy obszar kontroli. Jezeli nic stwicrdyi si¢ uchybien, bledéw,

nic przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzgdza si¢ wiedy notatke stuzbowg dokumentujycy
przeprowadzenic kontroli;

2) Tryb protokolarny - stosuje si¢ w przypadku stwicrdzenia blgdow inaduzy¢. Sprawdzenie obszaru
kontroli i jej udokumentowanic realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalne;.

§ 12 Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne (R10, NIK,
PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi inspektor ds. organizacyjnych i ogolnych.

§ 13. Sckretarz gminy jako koordynator kontroli zarzgdezej organizuje system kontroli zarzgdezej i sprawuje
0golny nadzor nad skutecznoscig  dziatania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania sygnalow
pochodzgcych 7 prowadzonych dzialan kontrolnych.

§ 14. 1. Kontrola finansowa stanow;i Jjeden z clementow kontroli varzgdezej.
2. Kontroli finansowc; podlegajy jednostki organ izacyjne gminy.

§ 15. Kontrola finansowa obejmuje;

1) przeprowadzanic  wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,
2) badanic i poréwnanic stanu laktycznego zc stanem wymaganym w zakresic dotyczgcym procesdw

pobicrania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkdéw ze $rodkéw publicznych, udziclania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

3) prowadzenic gospodarki [inansowej oraz stosowanic procedur dotyczgeych procesow, o ktérych mowa
w pkt. 2,

§ 16. 1. Podstawowe kryteria doboru do kontrol [inansowej ustala si¢ na podstawic:




a) analizy sprawozdan okresowych,
b) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

¢) koniceznosei przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzgdzic gminy i w innej jednostee organizacyjnej lub
finansowancj albo dofi nansowywancj z budzetu gminy),

d) analizy wnioskéw jednostek podleglych i nadzorowanych przez wéijta 0 zwigkszenie ich budzetu
przekazancgo do dyspozycji na podstawic planow linansowo-rzeczowych,

¢) otrzymanych dotacji o roznym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania otrzymancj dotacji).
2. Innych informacji zarzgdezych v otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego urzgdu,

§ 17. 1. W przypadkach wymagajgeych specjalnych kwalifikacji, wojt moze powolaé rzeczoznawee lub
bicglego rewidenta.

2. Rzeczoznawea  lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje

wynagrodzenie wynikajgce 7 podpisancj umowy cywilno-prawng;.

§ 18. Jezeli w toku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadanic zagadnicn nalezgcych do wlasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgey ma obowigzek poinformowaé wojta o potrzebic
sporzgdzenia  wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnosciach kontrolnych lub jej
przeprowadzenie.

§ 19. 1. Kontrolujgey jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowancj na
podstawic upowaznicnia podpisancgo przez wojta lub osoby przey nicgo upowaznionc;.

2. Kontrolujgey podlega przepisom o bezpicezenstwic i higienie pracy oraz przepisom o postepowaniu

z wiadomodciami zawicrajgcymi tajemnice pafistwowy i sluzbows, obowigzujgcymi w jednostce kontrolowancj.
3. Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosei objetych upowaznicniem do przeprowadzenia

kontroli, jest zwolniony » obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiccic wyjazdu
stuzbowego.

§ 20. Pracownicy przeprowadzajacy czynnosei kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowej.




Zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 118/2024
Wojta Gminy Opordw

z.dnia 31 grudnia 2024 r.

UPOWAZNIENIE
NR /20.....

Dzialajac na podstawic Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Opordw z dnia ............. W sprawic okreslenia
sposobu prowadzenia kontroli zarzaderej w Urzedzie Gminy Opordw i jednostkach organizacyjnych
Gminy.

Upowazniam

(stanowisko sluzbowe)

legitymuj gea/ego si¢ dowodem OSODISLYM O MUMCIZC oo

(podmiot gospodarczy liub osoba fizvezna d=ialajgea na zlecenie 1w Jformie wmowy cvwilno-pravwnej)

Do przeprowadzenia kontroli

(podpis wéjta lub osoby przez nicgo upowaznioncj)






