Wdijt Gminy
Radkdw

Zarzadzenie Nr 38/2010
Wajta Gminy Radkow
z dnia 17 listopada 2010 r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urze¢dzie
Gminy w Radkowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Radkow oraz zasad
jej koordynacji

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz.U. z2009 r. Nr 152, poz. 1223; 22010 r. Nr 165, poz. 1316), w zwiazku
z art. 40 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Ni 137,
pnz. 1240 ze zm.), oraz art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 338,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214. poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717
iNr 162, poz. 1568; z2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167,
poz. 1759; 2 2005 r. Nr 172, poz. 1441 z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1437
gqaz Nr 181, poz. 1337, z2007 r. Nr48, poz.327 iNr 138, poz. 974, Nr 175.
poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz.1458, oraz z 2009 r. Nr 32,
puz.420 1 Nr 157, poz 1241, z 2010 r. Nr 28. poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 1 Nr
136. poz. 675)

ZATZE

¢za sig, co nastepuje:

(4

§1

I Okresla sig zasady prowadzenia kontroli zarzadcze] w Urzedzie Gminy
~ Radkowie jak ipozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Radkow
oraz zasady je] koordynacji stanowigce Zatacznik nr | do niniejszezo
rarzadzenia.

2. W Zataczniku nr 2 okreéla sig¢ wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§2

VWykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§3

Z.arzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2010
Wéjta Gminy Radkow

z dnia 17 listopada 2010 r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY W RADKOWIE i JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY RADKOW
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1

U stalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gmi-
ny w Radkowie (pierwszy poziom). jak rowniez w pozostatych jednostkach or-
ganizacyjnych Gminy Radkow (drugi poziom),

‘ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia maja nastgpujace znaczenie:

1)

Lol

4)

kontrola — czynno$é polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego 1 porow naniu
e stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedu-
rach). oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu
/likwidowanie nieprawidfowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jed-
nostki,

zontrola zarzadeza — prowadzona w jednostkach sektora finanséw pubiicz-
nych stanowi ogot dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
| zadan w sposob zgodny z prawem. efektywny, oszczedny i terminowy.,

kontrola instytucjonalna — kontrola wykonywana przez niezalezne instytucje
ustawowo do tego upowaznione (np. RIO, NIK, PIP),
kontrola funkcjonalna — kontrola wykonywana w ramach nadzoru przez osc-
by pehiace funkcje kierownicze oraz wyznaczonych urzednikéw w ramach
powierzonych im szczegdlnych obowiazkow pracowniczych (np. nadzdér bu-
dowlany czy tez inwestorski, petnomocnik ochrony),

camokontrola — kontrola. do ktorej zobcwiazany jest kazdy pracownic bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodza wykonywanej pracy. Polega na bie-

~acym kontrolowaniu prawidlowosci wylonywania wiasnej pracy, z uwzgled-



6)

7)

8)

9)

nieniem postanowien zawartych w regulaminie organizacyjnym oraz obowiaz-
kow wynikajacych z posiadanego zakresu przydzielonych obowiazkéw i odpo-
wiedzialnosci,

informacja zarzadcza — taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma
wplyw na proces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzj¢ powodowa¢, wymu-
sza¢ lub modyfikowac¢. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych.
Obejmuje swym zakresem catoksztalt pracy urzedu,

audyt wewnetrzny — prowadzony w urzedzie gminy i jednostkach organiza-
cyjnych gminy jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie wojta i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celow
1 zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci dorad-
CZe,

zalecenie pokontrolne — polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usu-
nigcia nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami,

wniosek pokontrolny — propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowane;
jednostce, majacej na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,

10) procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu

w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikéw
samorzadowych byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regula-
cjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli,

11) procedury obowigzujace w urzedzie nazywa sie procedurami kontroli. Nalezy

je rozumieé dwojako:

a) zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej instrukcji
wewngtrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowig-
cy dla urzednikéw sposdb postepowania, a dla 0sob kontrolujacych — proce-
dure kontroli (regulamin udzielania zaméwien publicznych, instrukcja kaso-
wa, instrukcja wsprawie zasad zaciggania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow, instrukcja obejmujaca procedury nadzoru
w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkow publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego — od celowosci dokonania
zakupu i sposobu jego dokonania (sprawdzenie pod wzgledem merytorycz-
nym, czy zastosowano tryb ustawy Prawo zamowien publicznych), poprzez
przyj¢cie mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem for-
malno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gléwnego ksiggowego lub
skarbnika gminy, do zatwierdzenia wyptaty przez wojta lub osoby przez
niego upowaznionej (instrukcja  sporzadzania, obiegu, kontroli
1 archiwizowania dowodow ksiegowych, przyjeta przez urzad polityka ra-
chunkowosci),

12) procedury finansowe — wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach pu-



blicznych i z ustawy o rachunkowosci, oraz wydanych na ich podstawie rozpo-
rzadzen wykonawczych,

13) procedury okolofinansowe — wskazane w innych niz finansowe aktach praw-
nych regulujacych prace samorzadu,

14) ryzyko — prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub
brak dziatania i moze niekorzystnie wptynaé¢ na osiagniecie zatozonego celu (za-
dania, projektu). Jego skutkiem, oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu
(odchylenie od stanéw oczekiwanych), moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub
wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich
mozliwosci (osiagnig¢cie mniej niz mozna bylo). Odnosi sie zawsze do zdarzen
przysztych,

15) analiza ryzyka — proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje oceny
mozliwosci jego wystapienia,

16) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia
ryzyka do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka
oraz reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie).
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich pro-
cesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania,

17) obszar ryzyka — kazdy obszar dzialania (zadanie, proces, zagadnienie, problem)
urzedu (jednostki), w ktorym moze zaistnie¢ ryzyko,

18) ezynniki ryzyka — cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja,
na mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplynaé na osia-
gnigcie okreslonego celu,

19) podmioty przeprowadzajace kontrole (w trybie okreslonym przez ustawe
o dostgpie do informacji publicznej) — odrgbne od struktury organizacyjnej
urzedu i jednostek organizacyjnych gminy instytucje upowaznione do prowa-
dzenia dziatan kontrolnych.

§3
1. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Radkow zobowigzany jest do

opracowania w formie pisemne;j i statego uaktualniania:

1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.
2. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg do ich $cistego przestrzegania.

§4

Wyr6znia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1) pierwszy stopien — podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzone;
w kazdej jednostce sektora finansoéw publicznych), za jej funkcjonowanie od-
powiedzialny jest kierownik jednostki,



drugi stopien — kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorza-
du terytorialnego, osoba odpowiedzialng za jej prowadzenie jest wojt.

§5

Kontrola zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierowni-

kéw poszcezegdlnych jednostek organizacyjnych gminy.

Kontrole zarzadcza sprawowana przez wojta w Urzedzie Gminy w Radkowie

i jej jednostkach organizacyjnych (pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadczej)

stanowig rowniez:

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

2) audyt wewnetrzny w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
w trakcie czynno$ci doradczych,

3) wstepna kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz
gléwnych ksiegowych jednostek organizacyjnych gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowi-
skach kierowniczych, oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powie-
rzonych zadan (np. nadzér budowlany, nadzoér inwestorski),

5) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikéw wymie-
nionych w § 14 niniejszego zarzadzenia,

6) samokontrola.

§6

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy, zwany w dalszej
tresci niniejszego regulaminu ,.koordynatorem”.

Koordynator w imieniu wojta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Radkéw (pierwszy poziom kontroli zarzadczej)
oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy (drugi poziom kontroli
zarzadczej).

Zadaniem koordynatora jest analizowanie pochodzacych z réznych Zrdédet in-
formacji zarzadczych o wystgpujacych zagrozeniach w osiagnigciu celéw lub
zadan (projektéw) i inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych, napraw-
czych badz wspomagajacych.

Sekretarz Gminy jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kon-
troli zarzadczej i sprawuje ogdlny nadzor nad skutecznoscia dziatania tego sys-

temu iprawidlowoscia = wykorzystywania  sygnaldow  pochodzacych
z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§7

Audyt wewnetrzny prowadzony w urzedzie gminy i jej jednostkach organiza-
cyjnych jest dziatalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie



wojta i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadan po-
przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze, z za-
strzezeniem ust. 2.

Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci: adekwatnos$ci, sku-
tecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadcze;.

Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia, udostgp-
niang na wniosek, informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

§8
Audytor prowadzacy audyt wewnetrzny przy udziale koordynatora kontroli

zarzadczej dokonuje okresowej oceny stanu kontroli  zarzadczej,
z zastrzezeniem ust. 2.

Ocena dokonywana jest na koniec kazdego roku obrachunkowego
1 przedktadana jest do akceptacji wojtowi, z zastrzezeniem ust. 3.

Ocena przeprowadzana jest wtrakcie odrebnego zadania audytowego,
z zastrzezeniem ust. 4.

Informacji publicznej nie stanowig inne niz wymienione w § 7 ust. 3 niniejsze-
go regulaminu dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego w trakcie
prowadzenia audytu wewnetrznego.

§9

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

§10

Kontrola zarzadcza powinna byc¢:

)]

2)

3)

adekwatna — zgodna z zasadami okre$lonymi w obowiazujacych aktach praw-
nych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zalozonym ce-
lom kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, ze
ich prawidlowe stosowanie zabezpiecza¢ powinno jednostke przed danym ry-
zykiem.

skuteczna — postepowanie kontrolne zakonczy¢ sie powinno wydaniem zalecen
badz wnioskéw pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpieczaé jednostke
przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka.

efektywna — powinna powodowac¢ osiaganie przez jednostke zatozonych ce-



low. Kontrola zarzadcza powinna ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu
przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

§ 11

Do podstawowych funkcji i zadan kontroli zarzadczej nalezy:

1

2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)

sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw shuzacych osiagnigeiu za-
tozonych celow,

kontrola terminowosci realizowanych zadan,

sprawdzanie, czy wydatki ponoszone sg w wysokosci i terminach wynikajacych
z wcezesniej zaciagnigtych zobowigzan,

poréwnanie stopnia realizacji podjetych celéw i zadan z przyjetymi zatozenia-
mi, a w przypadku stwierdzenia niezgodnosci — wydawanie wnioskow badz za-
lecen o charakterze zarzadczym,

nadzor nad terminowym sktadaniem sprawozdan,

nadzor nad terminowym zwrotem $rodkéw publicznych,

wspomaganie wdjta w procesie zarzadczym,

ocenianie prawidtowosci pracy.

§12

Niezbedne do osiagni¢cia zamierzonego celu etapy postepowania kontrolnego
obejmuja;

1))

2)

3)

4)

3)

6)

pordwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslo-
nym w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach poste-
powania,

ustalenie nieprawidtowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziata-
nia jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),
sformulowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalno$ci, osiagnigcia lepszych efektow,
omoéwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub ko-
morki organizacyjnej,

na poziomie zarzadzania strategicznego analizowanie informacji zarzadczych
o wystepujacych zagrozeniach w osiagnigciu celéw lub zadan (projektow)
1inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz wspo-
magajacych.

§13
Kontrola zarzadcza zewngtrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze
by¢ prowadzona jako:



Cr

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych
zadan kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez wojta,

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub wiecej kon-
trolowanych jednostkach,

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby spraw-
dzenia stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji
zalecen i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowa-
dzonych kontroli.

Kontrola zarzadcza wewngtrzna obejmuje zakres wskazany w ust. 1, a dotyczy

gtéwnie urzgdu gminy, z zastrzezeniem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyj-

nych (koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosz-

tOw sprzatania) mozna taczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

14

Kontrole zarzadcza zewnetrzng i wewne?trznq sprawowana, przez wojta wykonywac

moga réwniez:

1) sekretarz gminy,

2) skarbnik gminy,

3) kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wtasciwoscia,

4) pracownicy urzedu, na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 2 i 3 po pisem-
nym upowaznieniu przez wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika,

5) inspektor ds. kontroli, po pisemnym upowaznieniu przez woéjta lub wyznaczo-
nego przez niego pracownika,

6) podmioty zewngtrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez woéjta gminy, ktore zawodowo
prowadza dziatania kontrolne lub audytowe.

§15

1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli, zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Plan kontroli jest zatwierdzany przez wojta.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez wéjta poprzez doda-
nie innych czynnosci wynikajacych z biezacych potrzeb.

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji
planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez wojta izamieszczeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu gminy.

6. W zwiazku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla wéjta — tre$é protokotow

1 notatek udostepniana jest na wniosek.



§ 16
Przed przystgpieniem do kontroli pracownicy opracowuja tezy 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 przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowuja si¢ do kon-
troli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz in-
nymi normami i wyznaczeniami.

17
Przeprowadzone czynnosci kontrolr§1€ nalezy udokumentowa¢ w postaci proto-
kotu pokontrolnego.
Protokot z kontroli winien byé¢ sporzadzony w ciggu siedmiu dni od dnia za-
konczenia kontroli.
W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu
1 ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia notatki stuzbowe;j.
Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontro-
lowanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen po-
kontrolnych, oprécz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej
protokot przedktada si¢ do podpisu wojtowi lub osobie przez niego upowaznio-
nej. Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.
Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym
w protokole. Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, skta-
dajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, zawierajace zgloszone zastrze-
zenia co do tresci protokotu i sformutowanych w nim zalecen badZz wnioskow
pokontrolnych.
Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie sta-
nowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymu-
je toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej
przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.
Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérki organizacyjnej urzedu) zobo-
wigzany jest niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ za-
lecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomi¢ wojta o podjetych dziata-
niach. winformacji winien odnie$¢ si¢ takze do sformutowanych uwag



i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (ko-
morki organizacyjnej).

§18

Protokot z kontroli powinien zawieraé co najmnie;j:

D
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

okres prowadzenia kontroli,

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg, oraz
analogiczne dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien
realizacji zalecen pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow 1 zalecen,

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

wyszczegoOlnienie zalacznikow,

10) okreslenie liczby egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz nodpisy 0séb kontrolujacych, kie-

rownika jednostki kontrolowanej oraz wojta — na zasadach okreslonych w § 17
ust. 5.

§19

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1)

2)

tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢
uchybien (bledéw), nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢
wtedy notatke stuzbowa dokumentujaca przeprowadzenie kontroli,

tryb protokolarny — w przypadku stwierdzenia btedéw i naduzy¢, celem ewen-
tualnego powiadomienia zewnetrznych organéw kontroli instytucjonalne;.
Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach
kontroli instytucjonalne;.

§ 20
Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, do tego uprawnione, instytu-

cje kontrolne (RIO, NIK, PIP, Sanepid, straz pozarna), prowadzi i przechowuje
sekretarz gminy.

Sekretarz gminy ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie
osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 21
Kontrola finansowa stanowi jeden z elementdéw kontroli zarzadcze;j.

Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowosci prawnej jednostki



organizacyjne gminy.

§ 22

Kontrola finansowa obejmuje:

1)

2)

3)

przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finanso-
wych 1 dokonywania wydatkow,

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia srodkow publicznych, zacia-
gania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkoéw publicz-
nych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,
prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow, o ktorych mowa w pkt 2.

§23

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

o

analizy sprawozdan okresowych,

analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytu-
cjonalne,

koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej lub dofinansowywanej z budzetu
gminy),

analizy wnioskow jednostek podleglych inadzorowanych przez wojta,
o zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow
finansowo-rzeczowych,

otrzymania dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzysta-
nia otrzymanej dotacji),

inne informacje zarzadcze z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego urzedu.

24
W przypadkach wymagajacych spgcjalnych kwalifikacji woéjt moze powotac
rzeczoznawcg lub bieglego rewidenta.
Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udziatlu w czynnosciach kon-
trolnych otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-
prawne;j.

§ 25

Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wia-
sciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrécic si¢
do wojta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynno-
sciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

1.

§ 26
Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednost-



ki kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez wojta lub oso-
by przez niego upowaznione;j.

!\)

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz prze-
pisom o postgpowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice¢ panstwowa
1 stuzbowa, obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;j.

3. Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania poby-
tu w jednostce kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 27
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycz-

nym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 38/2010
Wojta Gminy Radkow

z dnia 17 listopada 2010 r.

Radkow, dn. ........cceeeeee.

UPOWAZNIENIE NR ...covvrereelererueseraenns

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr382010 Wojta Gminy Radkéw zdnia
17 listopada 2010 r. wsprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli

zarzadezej w Urzgdzie Gminy w Radkowie ijednostkach organizacyjnych Gmuny
Radkoéw oraz zasad jej koordynacji

UPOWRTIEANMES P. oo imrcsnen crinearint ssassas ssnssss svessssmss seanpsmssn sana senss (imie i nazwisko)

.................................................................. (stanowisko stuzbowe)'*

|. inspektora kontroli zatrudnionego w Urzedzie Gminy w
legitymujaca/cego si¢ dowodem osobistym o numerze [*

(podmiot gospodarezy lub osoba fizvezna
dziatajgea na zlecenie w formie umowy cywilnoprayene)

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

(petna nazwa jednostki podlegajacej kontroli)

U B TGy - oo e i s e e s e s i sttt s i s st s & i w5 S8 855 6318 Fs S LGB

Termin rozpoczecia dzialan kontrolnych i orientacyjny termin ich
zakonczenia:
* vy netnié wlasciwe

(podpis wojta lub osoby
przez niego upowaznionej)



