Zarzadzenie nr 69/2024
Wojta Gminy Bojanow
zdnia 5 czerwca 2024 r.
W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Bojanéw i jednostkach organizacyjnych Gminy Bojanow

oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2024 r., poz. 609 z p6zn. zm.) oraz art. 68, 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2023 , poz. 1270 z p6zn. zm.).

zarzadzam:

§1

Kontrola zarzadcza w Gminie Bojanow stanowi ogot dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celow 1 zadan okreslonych w szczegdlnosci w budzecie Gminy

Bojandéw w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa 0:

1)

2)

3)

kontroli — rozumie si¢ przez to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu
faktycznego 1 porOéwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach
prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu
postgpowania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowos$ci, a takze usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki;

kontroli zarzadczej — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy;

informacji zarzadczej — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéora ma wptyw na
proces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowaé, wymuszaé¢ lub
modyfikowa¢. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym

zakresem caloksztatt pracy urzedu;



4)

5)

6)

7)

8)

zaleceniach pokontrolnych — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajagcego do

usuni¢cia nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub

instrukcjami;

whniosku pokontrolnym — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej

jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

procedurach kontroli — rozumie si¢ przez to:

a) okreslony przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej instrukcji wewnetrznej
lub regulaminie) sposéb realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla urzednikow
sposob postgpowania, a dla 0sob kontrolujacych procedure kontroli,

b) wielopoziomowsa kontrole dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu
I sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
(zastosowany tryb ustawy Prawo zaméwien publicznych), poprzez przyjgcie mienia
na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez skarbnika gminy do zatwierdzenia wyplaty przez wojta
lub osoby przez niego upowaznione.

procedurach finansowych — rozumie si¢ przez to procedury wynikajace bezposrednio

z ustawy o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich

podstawie rozporzadzen wykonawczych;

procedurach okelofinansowych — rozumie si¢ przez to procedury wskazane w innych

niz finansowe aktach prawnych regulujacych prace samorzadu.

§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Bojanow ponosi odpowiedzialno$¢ za

funkcjonowanie kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci za zespot procesow, ktorych celem

jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez siebie jednostkach,

W sposob dajacy wojtowi gminy rozsadne zapewnienie, ze:

1.

Funkcjonowanie podleglej im jednostki jest zgodne z przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w jednostce (procedurami i regulaminami) oraz ze standardami,

Dziatania jednostki sg prowadzone skutecznie i efektywnie a plany, programy,
zamierzenia 1 cele jednostek sg osiggane,

Sprawozdania i inne informacje publikowane lub udost¢pniane na zewnatrz, a takze
wykorzystywane wewnatrz jednostki sa doktadne, wiarygodne i aktualne,

Zasoby jednostki sg dostatecznie chronione, zabezpieczone i nadzorowane,



5. Przestrzegane i promowane sg zasady etycznego postepowania,
6. Zapewniono skuteczny i efektywny przeptyw informacji,

7. Przygotowano i wdrozono system zarzadzania ryzykiem.

§4

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnos$ci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi;
2) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§5
Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczgce gospodarki
finansowej, a w szczegolnosci:
a) gromadzenie dochodow i przychodow publicznych,
b) wydatkowanie srodkéw publicznych,
c) finansowanie potrzeb pozyczkowych budzetu gminy,
d) zacigganie zobowigzan angazujacych $rodki publiczne,
e) zarzadzanie Srodkami publicznymi,
f) zarzadzanie dlugiem publicznym,
Wyrdznia si¢ 2 poziomy kontroli zarzadczej:

a) poziom | — jest to kontrola wykonana: w komorce organizacyjnej przez kierownika tej
komorki oraz system kontroli zarzadczej w poszczegdlnych  jednostkach
organizacyjnych.

- w komorce organizacyjnej przez kierownika tej komorki,
- w jednostkach organizacyjnych gminy przez kierownikow tych jednostek, ktorzy
sa odpowiedzialni za stworzenie I poziomu kontroli w swoich jednostkach.

b) poziom Il — jest to kontrola jednostek organizacyjnych gminy realizowana przez wojta
gminy. Te¢ kontrole moga przeprowadza¢, na podstawie pisemnego upowaznienia

Wojta, pracownicy urzedu zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.



§6

Kontrola zarzadcza funkcjonujaca w kazdej jednostce organizacyjnej Gminy Bojandéw
powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okre$lonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom
kontroli zarzadczej,

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

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osigganie zatozonych

celow.

§7

Kontrola zarzadcza w kazdej jednostce organizacyjnej Gminy Bojanéw winna realizowaé
nastepujace funkcje:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnigciu zatozonych
celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
€) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan;
2) poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,

4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§8

W celu realizacji kontroli zarzadczej, kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy
Bojanow zobowigzany jest do opracowania w formie pisemnej i statej aktualizacji:
1) procedur finansowych,

2) procedur okotofinansowych.



§9

Procedury kontroli zarzadczej winny spelnia¢ wymagania standardow kontroli zarzadczej dla

sektora finanséw publicznych, okreslonych przez Ministra Finansow.

1)

Standardy kontroli zarzadczej
W jednostce wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej w nastepujacych obszarach:
- srodowisko wewnetrzne,
- cele 1 zarzadzenia ryzykiem,
- mechanizmy kontroli,
- informacja i komunikacja,
- monitorowanie i ocena,

Srodowisko wewnetrzne

1) Wiasciwie srodowisko wewnetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostatych

elementow kontroli zarzadczej.

2) Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazaé si¢ maja w przestrzeganiu

3)

1)

warto$ci etycznych w jednostce, posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych
przez pracownikow, istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej jednostki,
praktyki identyfikacji zadan wrazliwych, oraz we wlasciwym powierzaniu
(delegowaniu) obowigzkow.

Osoby zarzadzajace 1 pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce 1 przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzanych zadan.
Osoby zarzadzajace powinny wspierac 1 promowac przestrzeganie wartosci etycznych
dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.
Podstawowe obowigzki pracownika samorzadowego okreslaja art. 24-25 ustawy
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2024, poz. 1135 z p6zn.
zm.) oraz art. 100 Kodeksu pracy.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do celéw i zadan, ktore
aktualnie stoja przed jednostka do zrealizowania. Zakres zadan, uprawnien
1 odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki
oraz zakres podlegtosci pracownikéw okresla si¢ w formie pisemnej w sposob
przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci

powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do



1)

2)

1)

2)

1)

2)

wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego.

Powierzanie obowiazkow
Nalezy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom.
Przyjecie tych obowigzkéw powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie
odrgbnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym

jednostki.

Cele i zarzadzenie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
jednostki.
W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:

a) okresli¢ misje jednostki,

b) okresli¢ cele i zadania jednostki,

c¢) monitorowac 1 ocenia¢ realizacje zadan,

d) dokonywa¢ identyfikacji ryzyka,

e) analizowac¢ ryzyko,

f) okresla¢ reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.

Okreslanie celow i monitorowanie realizacji zadan

W jednostce nalezy okresli¢ poszczegdlne cele i zadania co najmniej w rocznej
perspektywie.

W ramach jednostki prowadzi si¢ biezgca ocen¢ (monitoring) realizacji zadan za
pomoca kryteriow oszczednosci, efektywnosci 1 skuteczno$ci. Nalezy zadbaé, aby
okreslajac cele 1 zadania wskazaé takze jednostki, komorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonywanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji. Okreslenie celéw nalezy do zadan  poszczegdlnych pracownikow,
samodzielnych stanowisk pracy i kierownikéw referatow. Kierownik referatu, na
podstawie danych uzyskanych od pracownikow, sporzadza zestawienie celow swojej
komorki  organizacyjnej i przekazuje je w terminie do 31 marca kazdego roku

koordynatorowi kontroli zarzadczej. Na podstawie otrzymanych danych koordynator



kontroli zarzadczej sporzadza wykaz celow dla catej jednostki, ktory zatwierdza

kierownik jednostki.

Identyfikacja ryzyka

1) Nie rzadziej niz raz w roku, nalezy dokonywa¢ identyfikacji ryzyka zwigzanego z

2)

1)

2)

1)

2)

3)

poszczego6lnymi celami i zadaniami jednostki, dotyczacego zar6wno dziatalno$ci catej
jednostki, jak 1 realizowanych przez jednostke konkretnych programow, projektéw czy
zadan. Identyfikacja ryzyka mnalezy do zadan poszczegdlnych pracownikow,
samodzielnych stanowisk pracy i kierownikéw referatow. Obejmuje ona ryzyka
zwigzane z komorka organizacyjng oraz wykonywanymi zadaniami.

W  przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka,

identyfikacja ryzyka jest ponawiana

Analiza ryzyka

Zidentyfikowanie ryzyka nalezy poddawac analizie majacej na celu okreSlenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Kierownik
jednostki, kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy i
pozostali pracownicy analizuja ryzyko i okreslaja akceptowany jego poziom.

Koordynator kontroli zarzadczej, po dokonaniu analizy ryzyka, o ktorym mowa w ust.

1 sktada Wojtowi coroczny raport obejmujacy wnioski z przeprowadzonej analizy.

Reakcja na ryzyko

W wyniku identyfikacji ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka. Reakcja moze polega¢ na tolerowaniu prawdopodobienstwa
wystgpienia niekorzystnych zdarzen, przeniesienia odpowiedzialnos$ci za skutki ich
wystapienia, wycofania si¢ z okreslonych dziatan lub podjecie okreslonych dziatan.
Wojt w odpowiedzi na coroczny raport, o ktorym mowa /w analizie ryzyka /okresla
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

Pracownicy, na wniosek koordynatora kontroli zarzadczej, sktadaja roczne

sprawozdania dotyczace wykonania dziatan, o ktorych mowa w ust. 2.



1)

Identyfikacja obszarow wrazliwych

W jednostce tworzy si¢ zestawienia zadan wrazliwych, przy wykonywaniu ktorych
pracownicy mogg by¢ szczegélnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki

finansowej. Zadania wrazliwe stanowig wykonane przez pracownikow czynnosSci

(procesy).

Mechanizmy kontroli zarzadczej

1) W jednostce wprowadza si¢ nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadcze;j:

1)

1)

2)

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) nadzor,

c) ciagglos$¢ dziatalnosci,

d) ochrona zasobow,

e) szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych

f) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty
wewngtrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja

powinna by¢ spojna 1 dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna.

Nadzor kierowniczy

W jednostce prowadzi si¢ nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczg¢dne;,
efektywnej i skutecznej realizacji.

Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie obowigzkow,
zadan i odpowiedzialnos$ci kazdemu z pracownikow i systematyczng ocene ich pracy w
niezbednym zakresie oraz zatwierdzenie wynikéw pracy w decydujacych momentach

w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.



Ciaglos¢ dzialalnosci

1) Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej ma by¢ utrzymanie, w
kazdym czasie 1 okoliczno$ciach, ciggtosci dziatalnosci jednostki, w szczegolnosci
operacji finansowych 1 gospodarczych oraz ochrona zasobow finansowych,
materialnych 1 informacyjnych. Osigganie tego celu mozliwe jest poprzez

wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka.

Ochrona zasobow

1) Dostgp do zasobow jednostki maja wylgcznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie

ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1) W jednostce wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych, a w tym:
a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych
b) zatwierdzenie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione,
c) podziat kluczowych obowigzkow,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych

1) Wszystkie operacje finansowe i1 gospodarcze, a takze inne znaczgce zdarzenia
powinny by¢ rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich

trwania 1 po zakonczeniu.



1)

2)

1)

1)

1)

Zatwierdzenie (autoryzacja) operacji finansowych

Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie
operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegdlne czynnoSci
zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych powinny by¢
wykonywane wytacznie przez pracownikow do tego upowaznionych.

Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane

przed i po realizacji.

Podzial obowiazkéow

Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzenia, realizacji 1 ksiggowania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen nalezy rozdziela¢ pomiedzy réznych
pracownikow, z uwzglgednieniem obowigzkow 1 odpowiedzialnosci gléwnego

ksiggowego jednostki okreslonych w przepisach prawa.

Glowny ksiegowy

Glowny ksiegowy jednostki sektora finansow publicznych jest pracownikiem
odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstepnej
kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

W  jednostce wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych. Sktadaja si¢ na nie mechanizmy kontroli dostgpu do zasobow
informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych majace na celu ich ochrong
przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli

oprogramowania systemu w jednostce.



1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

Informacja i komunikacja

W jednostce zapewnia si¢ wszystkim pracownikom jednostki dostep do informacji
niezb¢dnych do wykonywania przez nich obowigzkow.

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni maja zapewniony dostep do informacji
niezb¢dnych do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaré6wno w
kierunku pionowym jak i poziomym.

Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewnié¢, w odpowiedniej formie i

czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Monitorowanie i ocena

Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za dokonywanie oceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w jednostce. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej upowaznia si¢ kierownikow referatow w zakresie zadan referatow i
koordynatora kontroli zarzadcze;j.

Ocena kontroli zarzadczej moze by¢ dokonywana takze w drodze odrebnych ocen
dokonywanych przez pracownikow jednostki (samoocena). Samoocena powinna by¢
ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika
jednostki jest informacja przygotowana przez koordynatora kontroli zarzadczej, na
podstawie informacji uzyskanych od kierownikéw referatow i samodzielnych
stanowisk, uwzgledniajaca w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow 1 kontroli.

Kierownik jednostki corocznie, do konca kwietnia, potwierdza uzyskanie powyzszego
zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
Oswiadczenie publikowane jest w BIP. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.



Procedura kontroli zarzadczej

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Gminy Bojandéw zawarte
zostaly rowniez w innych zarzadzeniach kierownika jednostki oraz zakresach

czynno$ci pracownikow

§ 10

Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako kontrola zarzadcza zewnetrzna i kontrola

wewnetrzna.

Kontrola zarzadcza zewng¢trzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze by¢
prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez wojta,

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,

c) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocen¢ stopnia realizacji zalecen i
wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

Kontrola zarzadcza wewnetrzna dotyczy gltdéwnie urzgdu gminy.

Procedury wewnetrzne

1) Ustala si¢ nastgpujace procedury wewnetrzne:

Procedury organizujace | Statut Gminy

system kontroli zarzadczej | Regulamin organizacji urzedu

Dokumentacja polityki i zasad rachunkowosci

Procedura obiegu i kontrola dokumentéw

Instrukcja inwentaryzacyjna




Procedury zawierajace

okreslone instrukcje

Procedura opracowywania projektu budzetu gminy

Udzielenie zamowien publicznych do 14 000 Euro

Procedura dzierzawy gruntow gminnych

Procedura nabywania i zmiany nieruchomosci

Kodeks postepowania administracyjnego

Ordynacja podatkowa

Instrukcja kancelaryjna dla organow gmin

Procedura archiwizowania dokumentacji oraz regulamin archiwum

zaktadowego

Zarzadzenie Nr 69/2024 z 5.06.2024 r.

Procedura przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow

Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej

Regulamin zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych

Regulamin pracy

Regulamin w sprawach zwrotu kosztow wykonywania okularéw dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych w

monitorowe ekrany

§11

Kontrole zarzadcza zewnetrzng 1 wewngtrzng sprawowang przez wojta wykonywaé moga

rowniez:
1) sekretarz gminy,

2) skarbnik gminy,

3) kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z whasciwoscia,

4) pracownicy urzedu na polecenie o0s6b wymienionych w pkt 1-3 po pisemnym

upowaznienie przez wdjta gminy,

5) podmioty zewng¢trzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno

—prawnej, upowaznione do tego przez woéjta gminy, ktore zawodowo prowadza

dziatania kontrolne lub audytowe.




§ 12

Kontrole zarzadcza sprawowang przez wojta gminy w Gminie Bojanow i jej jednostkach

organizacyjnych stanowig réwniez:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK,
audyt wewnetrzny, w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnos$ci doradczych,
kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gldwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych gminy,
kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,
kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy
Bojanow,
kontrola wewnetrzna i zewnetrzna sprawowana przez osoby wymienione w § 11
samokontrola

§13

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi sekretarz gminy zwany w dalszej tresci
niniejszego regulaminu koordynatorem.

Wyznaczenie koordynatora kontroli zarzadczej nie wytacza uprawnien i obowigzkdéw
skarbnika gminy 1 gtownych ksiegowych w zakresie gospodarki finansowe;,
Koordynator w imieniu wojta sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli

zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 14

W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnoS$ci

kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.

1.
2.
3.

Plan kontroli zatwierdzany jest przez wojta.
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez wojta poprzez dodanie innych,

wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.



§ 15

1. Przed przystgpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢
opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
C) okres objety kontrolg,
d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
e) okres trwania badania.
2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja sie do
kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi

normami I wyznaczeniami.

§16

1) Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu
pokontrolnego,

2) Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli,

3) W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sig
do sporzadzenia notatki stuzbowe,

4) Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne, ktore podpisuje wojt lub osoba przez
niego upowazniona,

5) W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujacej 1 kierownika jednostki kontrolowanej protokot przedktada sie
do podpisu wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym
przypadku jako wystapienie pokontrolne,

6) Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt
odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu,

7) Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu, sktadajgc

pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy,



8) Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacj¢ 0 odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole,

9) Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzedu) zobowigzany jest
niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne,

jak réwniez pisemnie powiadomi¢ wdjta o podjetych dziataniach,

§ 17
Protokoét z kontroli powinien zawieraé¢ co najmniej:
1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,
2) okres prowadzenia kontroli,
3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne
dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,
6) ustalenia z przebiegu kontroli,
7) wzmiank¢ o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w
ciggu 7 dni od daty jego podpisania,
8) wyszczegolnienie zatgcznikow,
9) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
10) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz wojta.
§18

1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi sekretarz gminy,
2. Sekretarz gminy ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.
§19
1) Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadcze;.
2) Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.
§ 20

Kontrola finansowa obejmuje:



1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2) badanie i1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania
zobowiagzan finansowych i dokonywania wydatkow ze S$rodkow publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $Srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
o ktorych mowa w pkt.2.

§21
Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzenia kontroli :

1. Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢
uchybien, btedéw, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy
notatke stuzbowa dokumentujaca przeprowadzenie kontroli.

2. Tryb protokolarny - stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledow i naduzy¢.
Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli
instytucjonalnej.

§ 22
Wojt gminy 1 kierownicy jednostek uzyskuja zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej z

wynikéw monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli.

§ 23
Kontrolujgcy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez wojta lub osoby przez niego
upowaznione;.

§ 24

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 25

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



