
Zarządzenie Nr 51/10

Wójta Gminy Jastząb
z dnia 30 września 20l'0 roku

w sprawie: określenia sposobu prowadzenia kontroli zamąilczej w Urzędzie Gminy Jastrząb
i jednostkach organizacyjnych Gminy Jastrząb oraz zasad, jej koordynacji.

Na podstawie art.33 ustawy zdrua 8 marca 1990 r. osamorządzie gminnym (Dz.U.
z200l r. Nr 142' poz.l59I zpóźn. zrrr.) w nitązkuzart.68 i 69 ustawy zdrua27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz.U. 22009 r. Nr 157, poz.1240)

zalząllza się, co następuje:

$1
określa się zasady prowadzenia kontroli znządczej wUrzędzie Gminy Jasttząb
jak i w pozostałych jednostkach organizacyjnych Gminy Jastrząb oraz zasady jej koordynacji
stanowiące załącznknr 1 do niniejszego zarządzerrja.

W załączniku nr 2 określa się wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli.

$2

Wykonanie znządzerua powierza się sekretarzowi gminy.

$3

Traci moc załączltlkNr 9 ,,Wykonywanie kontroli wewnętrznej w Urzędzie Gminy'' do Zarz-$zerua
Nr 34Al08 wójta Gminy Jastrząb z dnia 14 sierpnia 2008 roku w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjęty ch zasad /polityki/ rachunkowości dla Urzędu Gminy Jastrząb.

Zarządzerue wchodzi w życie z dniem podjęcia.

1.

2.

$4



ZałącmikNr l
do ZarządzeniaNr 51/l0
Wójta Gminy Jastrząb

z dnia3O września 2010 roku

oRGANIZACJA KoNTRoLI ZARZĄDCZF,J w IJRZĘDZIE
GMINY JASTRZĄB I JEDNOSTKACH ORGAI{IZACYJIYYCH

GMINY JASTR7.ĄR oRAz ZASADY JEJ KoORDYNACJI

$1
Ustalenia niniej szego regulaminu doĘczą
1) sposobu orgarlizacji izasad wykonywania kontroli zaIządczej wUrzędzle Gminy lastrząb'

j ak równie Ż w pozostaĘ ch j ednostkach or gatizacyj nych Gminy Jastrząb,

2) ustaleni a zasad koordynacj i kontroli zarządczej -

$2
Uzryźe w niniejszym regulaminie pojęcia mająnastępujące znaczetię:
1) kontrola _ jest to czynnośó polegająca na sprawdzeniu stanu fakryczrego i porównaniu Ze stanem

wymaganym (wyntaczonym) wnormach prawnych, techniczrych, ekonomiczrtych, regulaminach

i instrukcjach sposobu postępowania (proceduracĘ, oraz sformułowaniu wniosków i zaleceń po-

kontrolnych mających na celu zlikwidowanie nieprawidłowości, a takŻe usprawnienie prac kon-
trolowanej jednostki;

2) informaeja zamąilcr'a - to taka informacja (słowna lub pisemna), która ma wpĘw na proces

podejmowania decyzji. Może tę decyzję powodować, wymuszać lub modyfikowaÓ. Nie skupia

się na sprawach sensu stricto finansowych. obejmuje swym zakresem całokształt pracy ;

3) zalecenie pokontrolne _ jest to polecenie podjęcia działana zmierzającego do usunięcia nie-

prawidłowości, niezgodności z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

4) wniosek pokontrotny - jest to propozycja wprowadzerua zmiarry w kontrolowanej jednostce,

mająca na celu usprawnienie lub poprawę organizacji pracy;

5) pojęcie procedury oznacza takie Zaprogtamowanie przez kierownictwo pracy urzędu

w instrukcjach i regulaminach wewnętrznycĘ aby postępowanie urzędników samorządowych

było zgodne nie tylko z obowią-zująpymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz również ze
standardami kontroli;

6) procedury obowią.zujące wurzędzie nazywa się procedurami kontroli. Nalezy je rozumieć
w dwojakim znaczętiu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowią,zującej instrukcji we-

wnętrznej lub regulaminie) sposób realtzacji określonych zadań, stanowiący dla urzędników

sposób postępowania" adlaosób kontrolujących proceduę kontroli ,



b) wielopoziomowa kontrola dowodu księgowego od celowości dokonania zakupu i sposobu
jego dokonania - sprawdzenie pod względem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy
Prawo zamówień publicznych),poprzez przyjęcie mienia na stan , sprawdzenie dowodu pod
względem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli pIzez głównego księgowego lub
skarbnika grrriny do zatwterdzenia wypłaty ptzez wójta lub osoby przęzniego upoważnione;

7) procedury finansowe - są to procedury wynikające bezpośrednio z ustawy o finansach pu-

blicznych i z ustawy o rachunkowości oraz wydanych na ich podstawie rozporządzeń wyko-
nawcrych;

8) procedury okololinansowe - Ę to procedury wskazane w innych niż finansowe aktach praw-

nych regulujących pracę samorządu.

$3
KaŻdy kierownik jednostki orgarizacyjnej Gminy Jastrząb zobowią,zany jest do opracowania
w formie pisemnej i stałego uaktualniania:

1) procedur finansowych,
2) procedur okołofinansowych.

$4
Kontrolę zatządczą sprawowaną plzęz wójta w urzeĄzie gminy i jej jednostkach organizacyjnych
stanowiąrównież:

1) kontrola insĘrtucjonalna realizowana przez RIo , NIK lub inne podmioty, w sytuacji kiedy
prowadzi działaruakontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorządu gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana pTzez skarbnika gminy oraz głównych księgowych jedno-

stek organi zacyjny ch gminy,

3) kontrola funkcjona|na sprawowana ptzez osoby zrajdująpe się na stanowiskach kierowni-
czychorazvrzędlików wyznaczonych do realizacji powierzonychzadań (np. nadzór budow-
Iany, nadzór inwestorski)'

4) kontrolazarządcza sprawowana ptzezkierowników gminnychjednostek orgarizacyjnych,
5) kontrola wewnętrzna i zevłnętrzną sprawowana przez koordynatora o którym mowa w $5

ust 1,

6) samokontrola.

$s
l. Koordynację kontroli zarzsczsj prowadzi Sekretarz Gminy zwany w dalszej części koordyna-

torem.
2. Koordynator w imieniu wójta sprawuje bezpośredni nadzót nad stanem kontroli znządgzĄ

w j ednostkach organizacyjnych gm1ny.

$6
Celem kontroli zarządczejjest ząewnienię w szczególności:
l) zgodności działalnoś;ci zprznpisami prawa oraz procedurami wewnętrzrymi;
2) skuteczności i efektywności działania;
3) wiarygodności sprawozdań;

4) ochrony zasobów;

5) przestzegania i promowani a zasad etycznego postępowania;



6) efektywności i skuteczności przepĘwu informacji;
l) zarządzanaryzykjem.

$7

Kontrola zarządcza powinna być :

1) adekwatna * to znaczy zgodna z zasadari określonymi w obowiągujących aktach prawnych oraz

z niniejszym regulaminem, dokładnie odpowiadającazałoŻonym celom kontroli zarządczej,

2) skuteczna _ to znaczy, że postępowanie kontrolne powinno się zakończyÓ wydaniem zaleceń

b@ź wniosków pokontrolnych,

3) efektywna _ to znaczy, że kontrola ta powinna powodować osiąganie założonych celów.

$8
Podstawowe funkcje kontroli zarządczej to:

1) sprawdzante czy wydatki publiczne sądokonywane:

a) w sposób celowy i oszczędny,zzachowaniem zasad:

uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,

optymalnego doboru metod i środków słuących osiągnięciu założonychcelów;
b)wsposóbumożliwiającyterminowąrealizacjęz.adafi ,
c) w wysokości i terminach wynikająpych z wcześniej zaciągniętych zobowtązań1'

2 ) porównaniu stopnia realizacji podj ęĘch zadań z przyj ętymi załoŻetiari,
3) ocenianie prawidłowości pracy'

4) wydawanię zalecen i wniosków pokontrolnych.

$e
Etapy postępowania kontrolnego, niezĘdne do osiągnięciazarlierzonego celq obejmują
1) porównanie stanu fakĘcznego (efektu) zzałożnruami oraz ze stanem określonym wnormach

prawnycĘ techniczrrycĘ regulaminach i instnrkcjach postępowanią

2) ustalenie nieprawidłowości'

3) ustalenie przyczyn nieprawidłowości (obiektywnych_ ruezalężmych od działania jednostki kon-

trolowanej, subiektywnych_ za\eżmych od jej działana),

4) sformułowanie wniosków i zalecęfl. pokontrolnych nnierzających do likwidacji nieprawidłowo-

ści, usprawn ierua działalno ści, o si ągnięcia l epszych efektów,

5) omówienie wyników kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komórki orgaliza-
cyjnej.

$10
1. Kontrola zarządcza zewnętrzna (w jednostkach otgantzacyjnych gminy) może byó prowadzo-

na jako:

a) kompleksowa _ obejmująca całoksztah zxadriczach funkcji i statutowych zadń kontrolo-

wanej jednostki; moŻebyć, zlecana tylko ptzez wójta,

b) problemowa _ obejmująca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednost-

kach,

c) dorazna - rewizją inspekcją wynikająpa zbieĄcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu fak-

tycznego, prowadzona w róż:nych kierunkach'

d) sprawdzająca stosowna do potrzeb, obejmująca ocenę stopnia rea7izacji zaleceil



i wniosków pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;
2. Kontrola zarządcza wewnętrzna obejmuje zakres wskazany w pkt I' a doĘczy głównie urzędu

gminy i gminnych jednostek organizacyjnych.

$ 11

Kontrolę zarz$czązewnętrzrrą (w jednostkach organizacyjnych gminy) i wewnętrzrrą sprawo-
wanąprzez wójta wykonywać mogąrównież :

1/ Sekretarz grniny

2/ Skarbnik gminy

3/ Kierownicy komórek organizacyjnych zgodnie z właściwością
4/ Pracownicy urzędu na polecenie Wójta i Sekretarza gminy'
5/ tnspektorzy ds. kontroli, po pisemnym upoważnieniuprzez Wójta lub wyznaczonego przez

niego pracownika

6/ Podmioty zewnętrzne lrównteŻ osoby ftzyczrrcl posiadające odpowiednie kwalifikacje
i doświadc zełie, upoważnio ne przez wój ta gminy.

$12
1. W urzędzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierający planowane czynnoŚci kontrol-

ne, z zastrzezeniem pkt. 2.

2. Plan kontroli obejmujący wszystkie jednostki organizacyjne zatwierdzarty jest przez wóją
zzastzęŻemem pkt. 3.

3. Plan kontroli, o którym mowa w ust l i 2 opracowuje koordynator kontroli określony w $ 5
niniejszego regulaminu w terminie do 31 stycznia danego roku na ten rok.

3. Plan kontoli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Plan kontroli może być w kazdym czasie zmieniony ptzez wójta poplzez dodanie innych,
wynikaj ący ch z bieżących potrzeb czynności.

5. Po zakończetiu roku kalendarzowego koordynator sporządza w terminie do 31 Ęcznia roku
następnego informację o realizacji planu kontroli za rok poprzedni, która podlega zatwierdzętiu
przez wójta izarieszczeniu w biuletynie informacji publicznej urzędu gminy.

6. W zwią.zku ztym, że jest to informacja zarządcza dla wójta _ treść protokołów, notatek udo-
stępniana jest na wniosek.

$13
1. Przed, przystąpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy mający ją przeprowadzić opraco-

wujątezy dotyczące kontroli, zaiterające co najmniej:

a) temat kontroli,

b) cel i zadańakontroli,
c) okres objęty kontrolą
d) podstawowe dokumenĘ podlegająpe badaniu,

e) okres trwania badanią

0 określenie podstawowych przepisów prawnych z zakresu konffoli.
2. Po opracowaniu tez doĘczących przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowują się do kontroli

poprzez zapoznanie się z obowią,zującymi przepisami prawnymi oraz innymi normami



iwyznaczeniami.

$14
1. Przeprowadzone czynności kontrolne należy udokumentowaÓ wpostaci protokołu pokontrolne-

go.

2. Protokół z kontroli winien byó sporządzony w ciągu 7 dni od druazakoficzetiakontroli.
3. W przypadku braku uchybień, możma odsĘlić od sporządzenia protokołu i ograniczyć się do

sporządzenia notatki słu:zbowej .

4. Ieżeli wwyniku kontroli znsłaĘ stwierdzone ucĘbienia wdziałalności kontrolowanej jednostki'

nalezysporzĄzićza]ęcnnlapokontrolne.
5. W przypadku sformułowania wprotokole uwag, wniosków bndźzaleceń pokontrolnycĘ oprócz

osoby kontrolującej i kierownika jednostki konholowanej protokół przedkJada się do podpisu
wójtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokół traktowany jest w tym prąrpadku jako
wysĘlienie pokontrolne.

6. Kopie protokołu wydaje się wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.

Fakt odbioru powinni oni potwierdzić poprzęz złoŻetie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moŻę odmówić podpisania protokoĘ składająp pisemne

wyj aśnieni e ptzy czyn odmowy.
8. Odmowa podpisania protokołu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi ptzeszko-

dy do podpisania protokołu przęZ osoby kontrolujące i nie wstrzymuje toku dalszych czynności
kontrolnych. Informację o odmowie podpisania i jej przyczynachzarieszcza się w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komórki organzacyjnej urzędu) zobołuązarty jest nie-

zwłocznie, nie pózniej jednak ntzw terminie 30 dni' wykonaÓ zalecetiapokontrolne, jak również
pisemnie powiadomić wójta o podjęĘch dnałanash. W informacji winien odnieść się także do

sformułowanych uwą i wniosków pokontrolnych mająpych usprawnió firnkcjonowanie jednostki

(komórki organizacyjnej ).

$ls
Protokół z kontroli powinien za:uv'leraÓ co najmniej:

1) pełne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imię i nazvrisko oraz stanowisko służbowe przeprowadzającego kontrolę oraz analogiczre dane

pracowników udzielaj ących wyj aśnień,

4) określenie przedmiotukontroli,
5) termin poprzedniej konfooli (przeprowadzonej pruez kontrolującego) i stopień rea|izacji zaleceń

pokontrolnyeh,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,
7) określenie wydanych w toku kontroli wniosków i zalecen,

8) wzmiankę o prawie z$oszetia pisemnych zastrzeŻefi i wyjasnień do treści protokofu w ciągu
7 dni od daĘ jego podpisanią

9) wy szczególnienie załącznlków,
l0)określenie ilości egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

1l)miejsce i datę sporzą{zenia protokołu oraz podpisy osób konhoĘąpych, kierownika jednostki



kontrolowan ej oraz wójta.

$16

1.Ksią,zkę kontroli prowadzonych przozzewnętrnrc' uprawnione do tego insĘrtucje kontolne

/RIo, NIK, PIP, SANEPID STRAZ POZARNA iĘ./ prowadzi Sekrętarz Urzędu Gminy.

2.Pracownik wymieniony w pkt.l ma obowią7ek okaąnvania ksią"zki kontroli nakaŻdę żądarue
upoważnionym do dokonywania kontroli.

$17
Sekretarz gmlny jako koordynator kontroli zarządczej organizuje system kontroli zarządczej
i sprawuje ogólny nadzór nad skutecznością działarua tego systemu i prawidłowością wykorzyĘ-
wania sygnałów pochodzących z prowadzonych działań kontrolnych.

$18
Kontrola finansowa stanowi jeden z elementów kontrolizarządczej.

$le
Kontrola finansowa obejmuj e:

1) przeprowadzanle wstępnej oceny celowości zaciryanta zobowią-zań finansowych i dokonywania
wydatków,

2) badanie i porównanie stanu fakĘcznego ze stanem wymaganym w zakresie doĘczącym proce-

sów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciryalia zobolłtązń finansolvych
i dokonywania wydatków Ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych
or az zllłr otu Środków publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur doĘczących procesów, o których
mowa w pkt. 2.

$20
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala się na podstawie:

a) analizy sprawozdań okresowych,
b) ana|izy wniosków i za|ecen pokontrolnych wydanychprzez kontrole inst5rtucjonalne,

c) konieczności przeprowadzenia kontroli klzyŻowej (w urzędzie gniny i w innej jednostce

organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budżetu gminy),

d) analizy wniosków jednostek podlegĘch i nadzorowanych przez wójta o zwiększenie ich
budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planów finansowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji o różnym charakterze (kontrola prawidłowości wykorzystania otrzyma-
nej dotacji).

2. Innych informacji zarządcrych z otoczetia wewnętrznego i zewnętrznego urzędu.



2.

l.
$21

W przypadkach wymagająpych specjalnych kwalifikacji, wójt moze powołac rzeczozna'wcęIllb
biegłego rewidenta.

Rzsczontaułca lub biegĘ rewident powołany do udziału w czynnościach kontrolnycĘ
otrzymuje wynagrodzenie wynikające z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

s22
JeŻe|i wtoku kontroli okaże się, ze potrzebne jest zbadanie 'agadnień naleŻ,ryych do właściwości
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolująpy moŻe zwrócić się do wójta o sporządzenie

wniosku do tego organu czy inst5rtucji o udział w czynnościach kontrolnych lub jej ptzeprowadze-
nie.

$23

Kontrolujący jest uprawniony do wstępu orazporuszania się na terenie jednostki kontrolowanej

na podstawie upoważnienia podpisanego przezwójta lub osoby przez niego upowaźnionej.
Kontrolująpy podlega przepisom obezpieczeństwie i higienie pracy oraz przepisom
o postępowaniu z wiadomościami zawrcĄącymi tajemnicę słuŹbową oraz o ochronie danych
osobowych obowiąpująpymi w jednostce kontrolowanej.

Kontrolujący, w zwią_zku z wykonywaniem cąlnności objęĘch upoważnieniem do przeprowa-

dzerua kontroli, jest nvolniony z obowiąku potwierdzenia pobytrr w jednostce kontrolowanej

na blankiecie wyjazdu służbowego.

s24

Pracownicy przeprowadzający czynności kontrolne winni być objęci systemaĘcznym szkoleniem

w ramach doskonalenia kadr administracji samorządowej.

t.

J.



ZdrymlkNt2
do Zarądzrnia Nr 51/10

wójta GmĘ Jastrzą!
z dnia 30 września 2010 roku

dnia ..................
(nazwa miejscowości)

UPOWAZNIENIE
Nł.......... ..l......./2 0......

Działając na podstawie Zarządzenia Nr.......... Wójta Gmirry Jastrząb zdnia...
w Sprawie określenia sposobu prowadzenia kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Jastrząb
i jednostknch organizacyjnych Gminy Jastrząb oraz zasad jej koordynacji

Upoważniam:

(inĘ iłtuwisla)

(stołtow isko sfużbov, e)

do przeprowadzenia kontroli w...............
(rodaj kontroli)

(peha nazwa jednostki pdbgająej kontroli)

w zakresie:

Termin rozpoczęcia pnzeprowadzenia działań kontrolnych i ońentacyjny termin ich zakoń_
czenia:
/* - wypełnić właściwe

(podpis wójta lub osoby przez niego upoważnionej)


