Zarzadzenie Nr 0152-13/10
Wojta Gminy Dabrowa Chelminska
z dnia 29 listopada 2010 r.

w sprawie okre§lenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Dabrowie Chelminskiej i jednostkach organizacyjnych Gminy Dabrowa Chelminska
oraz zasad jej koordynacji.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z
2009 r. Nr 152, poz.1223; z 2010 r. Nr 165, poz. 1316), w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240; z 2010 r. Nr 28,
poz. 146; Nr 123, poz. 835; Nr 152, poz. 1020; Nr 96, poz. 620), oraz art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym(t.j. Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591; Dz. U. z
2002 r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214, poz.
1806; Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717; Nr 162, poz. 1568; Dz. U. 22004 r. Nr 102, poz.
1055; Nr 116, poz. 1203; Dz. U. z 2005 r. Nr 172, poz.1441; Nr 175, poz. 1457, Dz. U. z
2006 1. Nr 17, poz. 128; Nr 181, poz. 1337; Dz.U. z 2007r. Nr 48 poz.327; Nr 138, poz. 974,
22008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223 Poz. 1458, z 2009r. Nr 52 poz. 420; Nr 157, poz. 1241; z
2010r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz.146; Nr 106, poz. 675) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Okresla si¢ zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Dabrowie Chelminskiej jak i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Dabrowa
Chelminska oraz zasady jej koordynacji stanowiace zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. W zalacznik Nr 2 okresla si¢ wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2006 z dnia 12 stycznia 2006 r. w sprawie ustalenia
procedur kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych Gminy Dabrowa
Chelminska oraz Zarzadzenie Nr 0152-3/2010 z dnia 15 lutego 2010 r. w sprawie
harmonogramu kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych Gminy
Dabrowa Chelminska na rok 2010.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0152-13/10
Wéjta Gminy Dabrowa Chelminska
z dnia 29 listopada 2010r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY W DABROWIE CHEEMINSKIEJ
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabrowie
Chelminskiej, jak rowniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;j.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastgpujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu ze sta-
nem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regu-
laminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskow
i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnie-
nie prac kontrolowanej jednostki;

2) Kontrol¢ zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6t dziatan po-
dejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektyw-
ny, oszczedny i terminowy;

3) informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzj¢ powodowaé, wymuszaé lub modyfikowa€. Nie skupia
si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem caloksztalt pracy urzedu;

4) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjgcia dzialania zmierzajacego do usunigcia nie-
prawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

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

6) pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu
w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie urzednikéw samorzadowych
bylo zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze
standardami kontroli;

7) procedury obowiazujace w Urzgdzie nazywa si¢ procedurami kontroli.

Nalezy je rozumie¢ dwojako:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej instrukcji we-
wnetrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla urzedni-
kéw spos6b postepowania, a dla os6b kontrolujacych procedurg kontroli (np. regulamin or-
ganizacyjny Urzedu Gminy, instrukcja kasowa), instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw

ksiegowych),



b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego w zakresie celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb
ustawy Prawo zamoéwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urzgdu, sprawdze-
nie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez glownego
ksiggowego lub skarbnika gminy do zatwierdzenia wyplaty przez woéjta lub osoby przez
niego upowaznione (np. instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggo-
wych, zasady (polityka) rachunkowosci),

9) procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych iz ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych;

10) procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach

prawnych regulujacych prace samorzadu;

11) ryzyko - jest to prawdopodobienistwo, ze wystapi okre§lone zdarzenie, dzialanie lub brak
dziatania i moze niekorzystnie wplynaé na osiagnigcie zalozonego celu (albo zadania badz
projektu). Jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie od sta-
now oczekiwanych) moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utra-
ta szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiagnigcie mniej niz to bylo
mozliwe). Odnosi si¢ do zdarzen przysztych;

12) analiza ryzyka - jest to proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny pod
katem mozliwos$ci wystapienia;

13) zarzadzanie ryzykiem - jest to system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocen¢ ryzyka oraz reagowanie na
nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie). Proces zarzadzania ryzykiem
obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu
zarzadzania;

14) obszar ryzyka - oznacza kazdy obszar dziatania Urzedu (jednostki)(zadanie, proces, zagad-
nienie, problem itd.), w ktorym moze zaistnie¢ ryzyko;

15) czynniki ryzyka - sa to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére wskazuja na
mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplynaé na osiagnigcie okreslo-
nego celu.

§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Dabrowa Chelminska zobowigzany jest do
opracowania w formie pisemne;j i stalego uaktualniania:

1) procedur finansowych,

2) procedur okotofinansowych.

§4
Wyrézni¢ mozna dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1) Ipoziom - jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzony w kazdej jednostce
sektora finanséw publicznych), za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jed-
nostki,



2) I poziom - jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu teryto-
rialnego, osoba odpowiedzialna za jej prowadzenie jest Wojt.

§5

1. Kontrola zarzadcza I stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikéw poszczego6lnych

jednostek organizacyjnych gminy.

2.Kontrole zarzadcza sprawowana przez Wojta w Urzgdzie Gminy w Dabrowie Chetminskiej i

jej jednostkach organizacyjnych (pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadczej) stanowig row-

niez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dzia-
lania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gtéwnych ksiggowych jedno-
stek organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowni-
czych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,

4) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikéw wymienionych w § 11
niniejszego zalacznika,

6) samokontrola, do ktérej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostkach
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wiasnej pracy przez pracownikow w opar-
ciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu. W przypadku ujawnienia
nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest zobowiazany:

a) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,
b) niezwlocznie poinformowaé przelozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

Przetozony zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ decyzj¢ w sprawie dalszego toku postgpowania

w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

§6

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow (m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§7

Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych

oraz z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzad-
cz€j,



2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zalecen
badZ wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowa¢ osiaganie zalozonych przez jed-
nostke celow.

§8
Istota wsp6lng czynnosci kontrolnych na wszystkich szczeblach jest szczegétowe zbadanie stanu
faktycznego i poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej nor-
my.
Pgdstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i $§rodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan;
2) pordéwnanie stopnia realizacji podjgtych celéw i zadan z przyjetymi zalozeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy,

§9

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbg¢dne do osiagni¢cia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

5) sformutowanie wnioskéw i zalecern pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidto-
wosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektow,

6) omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komérki organiza-
cyjnej,

7) analizowanie informacji zarzadczych o wystgpujacych zagrozeniach w osiagnigciu celow lub
zadan (projektow) i inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz
wspomagajacych.

§ 10

1. Kontrola zarzadcza zewngtrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze by¢ prowadzona
jako:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowane;j

jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez Wojta,

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednost-

kach,

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycz-



nego, prowadzona w roznych kierunkach,

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

2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna, obejmuje zakres wskazany w pkt. 1, a dotyczy gtéwnie urzedu
gminy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty
energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania itp.)mozna taczy¢
zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

§ 11

Kontrole zarzadcza zewnetrzna i wewngtrzna sprawowana przez wojta wykonywac moga rowniez:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia,

4) pracownicy urzedu, po pisemnym upowaznieniu przez Wéjta lub wyznaczonego przez niego
pracownika,

5) podmioty zewngtrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawne;j,
upowaznione do tego przez Wéjta Gminy, ktére zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub
audytowe.

§12

1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli, zawierajacy planowane czynnosci kontro-
Ine.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Wojta.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

2. Plan kontroli moze byé w kazdym czasie zmieniony przez Woéjta, poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezacych potrzeb.

§13

1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy jg przeprowadzi¢ opraco-
wujg tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:
1) temat kontroli,
2) cel i zadania kontroli,
3) okres objety kontrola,
4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
5) okres trwania badania,
6) okreslenie podstawowych przepisoéw prawnych z zakresu kontroli.
2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowuja si¢ do kontroli poprzez za-
poznanie sie z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i wyznaczeniami.



§14

. Przeprowadzone czynnos$ci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu pokontrol-

nego.

Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

W przypadku braku uchybief, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢ do
sporzadzenia notatki stuzbowe;.

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

W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen pokontrolnych,
oprécz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej, protokét przedktada si¢ do
podpisu Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokol traktowany jest w tym przy-
padku jako wystgpienie pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt od-
bioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

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

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi prze-
szkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace inie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania ijej przyczynach zamieszcza sig
w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komoérki organizacyjnej urzedu) zobowiagzany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak
rowniez pisemnie powiadomi¢ Wajta o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ si¢
takze do sformutowanych uwag i wnioskow pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowa-
nie jednostki (komorki organizacyjnej).

§ 15

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)

4
5)
6)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,

okres prowadzenia kontroli,

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrol¢ oraz analogiczne da-
ne pracownikow udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecef pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw 1 zalecen,

7

8)
9

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

wyszczegolnienie zalacznikow,

okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,



10) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy osob kontrolujacych, kierownika jednostki
kontrolowanej oraz Wojta .

§ 16

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien, ble-
dow, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowa do-
kumentujaca przeprowadzenie kontroli;

2) tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledéw i naduzy¢ w celu ewentualnego
powiadomienia zewnetrznych organéw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli
i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalnej.

§17

1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne
RIO, NIK, PIP, sanepid itp.) prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom upo-
waznionym do dokonywania kontroli.

§18

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadcze;.
2. Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym proce-
sow pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych

i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz

zwrotu srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.
3. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sig we-
diug kryteriow:

1) legalnosci, czyli zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) gospodarnosci - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a na-
stepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwiaja uzyskanie
przy najnizszych naktadach, w danych warunkach, optymalnych efektow,

3) celowosci - ocena zapewniajaca eliminacj¢ dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu wi-
dzenia intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w budzecie gminy i planie finanso-
wym jednostki,

4) rzetelnosci - zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.



§19

1. Podstawowych kryteriéw doboru do kontroli finansowej dokonuje si¢ na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) koniecznos$ci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzgdzie gminy i w innej jednostce

organizacyjnej lub finansowanej, lub dofinansowywanej z budzetu gminy),

4) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Wéjta o zwigkszenie ich

budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow finansowo-rzeczowych,

5) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania otrzy-

manej dotacji).

6) inne informacje zarzadcze z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego urzedu.

§ 20

1. W procedurach kontroli finansowej uczestnicza:

1)

2)

3)

4)

Wajt, ktory kontroluje podlegle i nadzorowane jednostki na szczeblu kontroli instytucjo-
nalne;j,

skarbnik gminy i gtéwny ksiegowy jednostki, ktéoremu kierownik jednostki powierza obo-
wiazki 1 odpowiedzialno$é w zakresie: prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywa-
nia dyspozycji srodkami pieni¢znymi oraz dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci ope-
racji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, a takze w zakresie kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych - na szczeblu
kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej,

kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek na szczeblu kontroli funkcjonalnej oraz
samokontroli,

WSZyscy pracownicy - na szczeblu samokontroli.

2. Koordynacje kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelminska oraz na szczeblu
kontroli instytucjonalnej w jednostkach prowadzi Skarbnik Gminy.

§21

W przedmiocie dokonywania wydatkéw kontrola obejmuje przestrzeganie nastgpujacych zasad:

1)

2)
3)

4

wydatki publiczne moga byé ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie finanso-
wym jednostki,

realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,

wydatkéw dokonuje si¢ w sposdb celowy i oszczedny: obowigzuje zasada uzyskiwania naj-
lepszych efektow z poniesionych nakiadéw finansowych, ktére musza jednak umozliwiaé
terminowaq realizacj¢ zadan oraz by¢ w wysokoséci wynikajacej z wczesniej zaciagnigtych
zobowiazan,

zamowien publicznych (zakupu ushug, dostaw, robdt budowlanych) dokonuje si¢ na zasa-
dach okreslonych w przepisach Prawo zaméwien publicznych.



§22

1. Wstegpna ocena celowosci planowanych zobowiazan finansowych (biezacych i inwestycyjnych)
dokonywana jest na etapie przygotowania projektu planu finansowego jednostki.

2. Wstepnej oceny dokonujg komoérki organizacyjne wg wlasciwosci merytorycznej, zgodnie z
zakresem obowiazkow.

3. Przy ocenie planowanych zobowigzan nalezy bra¢ pod uwage wytyczne w sprawie opracowania
materialow planistycznych do projektu uchwaty budzetowe;.

§23

1. Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw pro-
wadzona jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania srodkéw publicznych w formie
wniosku lub propozycji do momentu podjgcia stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub
0sobg przez niego upowazniona.

2. Wstepna ocena wydatkéw dokonywana jest przez wiasciwa merytoryczne komorke organiza-
cyjna 1 w szczego6lnosci polega na:

1) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym, w wysokosci przewidywalnej do wydatko-
wania (czy wydatkowanie tejze kwoty nie spowoduje przekroczenia planowanego limitu
wydatkow),

2) czy przeprowadzono analiz¢ kosztow i potrzeb bedacych podstawa podjgcia decyzji o po-
trzebie wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jej dokonanie,

3) czy wydatek bedzie dokonywany w trybie prawa zamoéwien publicznych.

§ 24

Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowiazania powodujacego konieczno$¢ wydatkowania
srodkoéw publicznych, stanowi przestanke do jego zaciagania.
§25

Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong wydatku moze na-
stapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okre$lonych niniejszym regulaminem, jak réwniez
innymi obowiazujacymi aktami wewngtrznymi.

§ 26

1. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochoddéw oznacza w szczego6lnosci kontrole ter-
minowosci wplywow naleznosci jednostki oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych.
2. Kontrola dochodéw ma na celu sprawdzenie w szczegdlnosci, czy:
1) prawidlowo, w naleznej wysokosci 1 terminowo ustalane sg naleznosci z tytutu dochodéw
przypadajacych jednostce,
2) terminowo pobierane sg wplaty i dokonywane zwroty nadplat,



3) pobrane kwoty przekazywane sa na wlasciwe rachunki,
4) wlasciwie sq prowadzone klasyfikacja i ewidencja dochodow,
5) prawidlowo sg przekazywane odbiorcom faktury za wykonane ustugi lub dostawy,
6) terminowo kierowane sa do zobowiazanych wezwania zaptaty i upomnienia,
7) prawidiowo naliczane i pobierane sa nalezne odsetki za zwloke,
8) terminowo wdrazane sg przewidziane prawem srodki egzekucyjne,
9) umorzenia, odroczenia i rozkladania na raty splaty naleznosci dokonuje si¢ w granicach
przystugujacych uprawnien.
§ 27

1. Kontrole gospodarowania sktadnikami majatkowymi przeprowadza si¢ w szczegdlnosci poprzez
okresowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki w terminach i na zasadach okre-
Slonych w instrukcji inwentaryzacyjne;.
2. Kontrola gospodarowania skladnikami majatkowymi obejmuje takze dorazne kontrole zabez-
pieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.
3. Kontrola dochodéw z mienia ma na celu sprawdzenie w szczegélnosci, czy:
1) zostaly sporzadzone wlasciwe umowy w szczegolnosci zgodnie z wymogami ustawy o go-
spodarce nieruchomosciami,
2) prawidlowo ustalono wysokos¢ czynszu lub optaty,
3) zaptata czynszow i dokonywanie optat odbywa sie¢ w sposéb terminowy,
4) prawidlowo zostaly naliczone odsetki od nieterminowych wplat,
5) wystawiono wezwania do zaplaty w razie zwloki dtuznika,
6) zaleglosci w zaplacie naleznosci sa egzekwowane,
7) prawidtowo jest prowadzona ewidencja i dokonywana sprawozdawczo$¢ w zakresie do-
chod6éw z mienia.
§28

Dokumentowanie wykonywania kontroli finansowej odbywa si¢ w sposéb okreslony niniejszym
zarzadzeniem oraz zgodnie z zarzadzeniami kierownika jednostki w sprawie instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw oraz regulujacych obowiazki w przedmiocie zamdéwien publicznych.

§29

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Wéjt moze powolaé rzeczoznawce
lub bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udzialu w czynnosciach kontrolnych, otrzy-
muje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilnoprawne;.

§ 30

Jezeli w toku kontroli okaze sig, Ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy ma obowiazek poinformowaé Wojta o
potrzebie sporzadzenia wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnosciach kontrol-
nych lub jej przeprowadzenie.
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§ 31

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowa-
nej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wdjta lub osoby przez niego upowaznione;j.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o

postepowaniu z wiadomos$ciami zawierajacymi tajemnic¢ panstwowa i stuzbowa, obowiazuja-

cymi w jednostce kontrolowane;.

3. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objg¢tych upowaznieniem do przeprowa-
dzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej
na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 32

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objgci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr .../2010
Wojta Gminy w Dabrowie Chelminskiej z dnia ...... 2010r.

UPOWAZNIENIE
NR v/ 201......

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Wdjta Gminy Dabrowa Chelminska Nr ... z dnia
................... 2010r. w sprawie okreSlenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie

Gminy w Dabrowie Chelminskiej i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordyna-
cji:

Upowazniam

............................................................................................................................................................

(stanowisko stuzbowe)
legitymujaca/ego si¢ dowodem 0sobistym 0 NUMETIZE ...........ccocevvvrivernvennnen

..............................................................................................................................................................

Do przeprowadzenia Kontroli ........... ..o
(rodzaj kontroli)
W ititeacerasaneseenenssasesnennsaonsnrssansssenssestossssssassssessnsasssonesosesssosssosssassstssssstisetsstosstsoernsostasessstoisssssnscsoantosensions
(peina nazwa jednostki podlegajacej kontroli)
W ZAKTESIE: 1..vveieieuieteiiesteete et s e eb e ettt se et b e e s e e reb e s b b e b e s b e bbb bR b e bbb e bbbt an e b e b e R nes

..............................................................................................................................................................

................................................

(podpis wdjta lub osoby
przez niego upowaznionej)
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