Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; Wéjt Gminy Matkinia Gérna
dnia 15 lipca 2019 r.

ZARZADZENIE NR 76/2019
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 15 lipca 2019 1.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Malkini Gornej oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy Malkinia Gérna

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2019r.
poz. 506 z po6zn. zm.) oraz art. 53 ust. 2 iart. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Instrukcje kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Malkini Goérnej oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy Matkinia Goérna, ktéra okresla zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Matkini Gornej i jednostkach organizacyjnych gminy Matkinia Gérna oraz zasady jej koordynacji.

2. Instrukcja kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej oraz w jednostkach organizacyjnych
gminy Matkinia Gérna stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Wykaz o0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej oraz upowaznionych do
dekretowania dowodoéw ksiegowych stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

6. Wykaz 0sob upowaznionych do zatwierdzania dowodoéw wyptaty stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow, pracownikom zajmujacym samodzielne
stanowiska oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Traca moc zarzadzenia:

1) Zarzadzenie nr 11/2012 Wojta Gminy Malkinia Gorna z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie zapewnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Matkinia Goérna oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy Matkinia Gorna;

2) Zarzadzenie nr 101/2014 Wojta Gminy Matkinia Gorna z dnia 23 grudnia 2014 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Malkinia Gérna oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy Malkinia Goérna;

3) Zarzadzenie nr 17A/2015 Wojta Gminy Malkinia Goérna z dnia 27 lutego 2015r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 11/2012 Wojta Gminy Matkinia Gérna z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie zapewnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Matkinia Goérna oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy Matkinia Gorna;

4) Zarzadzenie nr 76/2015 Wojta Gminy Matkinia Gérna z dnia 7 lipca 2015 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 11/2012 Wéjta Gminy Matkinia Gorna z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie zapewnienia funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Matkinia Goérna oraz w jednostkach organizacyjnych gminy
Matkinia Gorna;

5) Zarzadzenie nr 33/2016 Wojta Gminy Malkinia Gorna z dnia 1 kwietnia 2016 r. zmieniajagce zarzadzenie
Nr 11/2012 Woéjta Gminy Malkinia Goma z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie zapewnienia funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Malkinia Gérna oraz w jednostkach organizacyjnych gminy
Matkinia Gorna;

6) Zarzadzenie nr 136/2016 Wojta Gminy Matkinia Goérna z dnia 30 grudnia 2016 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Malkinia Gorna oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy Malkinia Goérna;
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7) Zarzadzenie nr 103/2017 Wojta Gminy Matkinia Gérna z dnia 14 lipca 2017 r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Malkinia Goérna oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy Matkinia Gérna;

8) Zarzadzenie nr 21/2018 Wojta Gminy Malkinia Goérna z dnia 26 lutego 2018 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Matkinia Gorna oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy Matkinia Goérna;

9) Zarzadzenie nr 37/2018 Wojta Gminy Malkinia Gorna z dnia 29 marca 2018 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Malkinia Gorna oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy Matkinia Gérna.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 76/2019
Wojta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 15 lipca 2019 r.

Instrukcja kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Malkini Goérnej oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy Malkinia Gérna

§1

Ustalenia niniejszej instrukcji dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej
(pierwszy poziom kontroli), jak rowniez w jednostkach organizacyjnych gminy Matkinia Goérna
(drugi poziom kontroli),

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nastgpujace znaczenie:

1) kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego iporéwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach), oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen
pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, atakze usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki;

2) kontrola zarzadcza — prowadzona w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy;

3) kontrola instytucjonalna — kontrola wykonywana przez niezalezne instytucje ustawowo do tego
upowaznione (np. RIO, NIK, PIP);

4) kontrola funkcjonalna — kontrola wykonywana w ramach nadzoru przez osoby petnigce funkcje
kierownicze oraz wyznaczonych urzednikow w ramach powierzonych im szczegdlnych
obowiazkéw pracowniczych (np. nadzor budowlany czy tez inwestorski);

5) samokontrola — kontrola, do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane
stanowisko irodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezagcym kontrolowaniu prawidlowos$ci
wykonywania wlasnej pracy, zuwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie
organizacyjnym oraz obowigzkow wynikajacych z posiadanego zakresu przydzielonych
obowiazkdéw 1 odpowiedzialnosci;

6) informacja zarzadcza — taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na proces
podejmowania decyzji i moze t¢ decyzje powodowaé, wymuszaé¢ lub modyfikowac. Nie skupia si¢
na sprawach wytacznie finansowych lecz obejmuje swym zakresem catoksztalt pracy urzedu,

7) audyt wewnetrzny — prowadzony w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych gminy jest
dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie wojta i kierownikow jednostek
organizacyjnych w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze;

8) zalecenie pokontrolne — polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

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

10) procedura — oznacza takie zaprogramowanie pracy urzedu w instrukcjach iregulaminach
wewnetrznych przez kierownictwo, aby postepowanie urzednikéw samorzadowych byto zgodne nie
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tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

11) procedury obowiazujace w urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je rozumiec
dwojako:

a) zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujace] instrukcji wewnetrznej lub
regulaminie) sposob realizacji okre$lonych zadan, stanowigcy dla urzednikéw sposob
postepowania, a dla osoéb kontrolujacych — procedurg kontroli (regulamin udzielania zaméwien
publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkoéw, instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotu srodkéw publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego — od celowosci dokonania zakupu i Sposobu
jego dokonania (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, czy zastosowano tryb ustawy
Prawo zamdwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu
pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gtéwnego ksiegowego lub
skarbnika gminy, do zatwierdzenia wyptaty przez wojta lub osoby przez niego upowaznionej
(instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow ksiegowych, przyjeta
przez urzad polityka rachunkowosci);

12) procedury finansowe — wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i z ustawy
0 rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych,

13) procedury okolofinansowe — wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych
prace samorzadu,

14) ryzyko — prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak dziatania i moze
niekorzystnie wplyna¢ na osiagni¢cie zatozonego celu (zadania, 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 (osiagnigcie mniej niz mozna bylo). Odnosi si¢ zawsze do zdarzen przyszlych;

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

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

17) obszar ryzyka — kazdy obszar dziatania (zadanie, proces, zagadnienie, problem) urzedu (jednostki),
W ktérym moze zaistnie¢ ryzyko;

18) czynniki ryzyka — cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja na mozliwos¢
wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wptynac na osiagniecie okreslonego celu,

19) podmioty przeprowadzajace kontrolg (w trybie okreslonym przez ustawe o dostepie do informacji
publicznej) — odrgbne od struktury organizacyjnej urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
instytucje upowaznione do prowadzenia dziatan kontrolnych.

§3

1. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej gminy Matkinia Gorna zobowigzany jest do opracowania
w formie pisemnej i statego uaktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.

2. Pracownicy zobowigzani sg do ich $cistego przestrzegania.

§ 4
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Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:

1) pierwszy stopien — podstawowy poziom kontroli zarzadczej prowadzonej w kazdej jednostce
sektora finansoéw publicznych, za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki,

2) drugi stopien — kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego,
osobg odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.

§5

1. Kontrola zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikéw poszczegodlnych
jednostek organizacyjnych gminy.

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 samorzgdu gminy,

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

3) wstegpna kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gtownych ksiegowych
jednostek organizacyjnych gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze oraz
urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzér budowlany, nadzor
inwestorski),

5) kontrola wewngtrzna i zewngtrzna sprawowana przez 0SOby wymienione w §14 niniejszej
instrukcji,

6) samokontrola.

§ 6

1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy, zwany w dalszej tresci niniejszego
regulaminu ,.koordynatorem”.

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

3. Zadaniem koordynatora jest analizowanie pochodzacych z roznych zrédet informacji zarzadczych
0 wystepujacych zagrozeniach w osiaggnieciu celéw lub zadan (projektéw) i inicjowanie dziatan:
korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

4. Sekretarz Gminy jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej
i sprawuje ogélny nadzor nad skuteczno$cig dziatania tego systemu i prawidtowoscia
wykorzystywania sygnatow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§7

1. Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie Gminy ijej jednostkach organizacyjnych jest
dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie wojta i kierownikow jednostek
organizacyjnych w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena, oktéorej mowa wust. 1, dotyczy w szczegdlno$ci: adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadcze;j.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia, udostgpniang na wniosek,
informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej.

Id: DE2FA088-941D-42ED-8849-CC7D9054C212. Podpisany Strona 5



§8

1. Audytor prowadzacy audyt wewngtrzny przy udziale koordynatora kontroli zarzadczej dokonuje
okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena dokonywana jest na koniec kazdego roku obrachunkowego i przedktadana jest do akceptacji
Wojtowi, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Ocena przeprowadzana jest w trakcie odrgbnego zadania audytowego, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Informacji publicznej nie stanowig inne niz wymienione w §7 ust. 3 niniejszej instrukcji dokumenty
wytworzone przez audytora wewnetrznego w trakcie prowadzenia audytu wewngtrznego.

§9

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 10
Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna—zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz z niniejszym
regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom kontroli zarzadczej. Zasady kontroli
powinny by¢ tak skonstruowane, ze ich prawidtowe stosowanie zabezpiecza¢ powinno jednostke
przed danym ryzykiem.

2) skuteczna — postgpowanie kontrolne zakonczy¢ sie¢ powinno wydaniem zalecen, badZz wnioskow
pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpiecza¢ jednostke przed wystapieniem lub skutkami
danego ryzyka.

3) efektywna— powinna powodowac osigganie przez jednostke zatozonych celow. Kontrola zarzadcza
powinna ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych
naktadow.

§11
Do podstawowych funkcji i zadan kontroli zarzadczej nalezy:

1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakltadow oraz optymalnego doboru metod
i srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,

2) kontrola terminowosci realizowanych zadan,

3) sprawdzanie, czy wydatki ponoszone sa w Wysokosci iterminach wynikajacych z wcze$niej
zaciggnigtych zobowigzan,

4) poréwnanie stopnia realizacji podjetych celow i zadan z przyjetymi zatozeniami, a w przypadku
stwierdzenia niezgodnos$ci — wydawanie wnioskow badz zalecen o charakterze zarzadczym,

5) nadzor nad terminowym sktadaniem sprawozdan,

6) nadzor nad terminowym zwrotem $rodkow publicznych,

7) wspomaganie wojta w procesie zarzadczym,

8) ocenianie prawidlowosci pracy.

§ 12
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Niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu etapy postepowania kontrolnego obejmuja:

1) porownanie 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),

4) sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dziatalno$ci, osiggnigcia lepszych efektow,

5) omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyjnej,

6) na poziomie zarzadzania strategicznego analizowanie informacji zarzadczych o wystepujacych
zagrozeniach w osiagnigciu celow lub zadan (projektow) i inicjowanie dziatan: korekcyjnych,
korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

13
1. Kontrola zarzadcza zewn¢trzna (w jednostkich organizacyjnych gminy) moze by¢ prowadzona
jako:
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 wigcej kontrolowanych
jednostkach,
3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,
4) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocen¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Kontrola zarzadcza wewngtrzna obejmuje zakres wskazany w ust. 1, a dotyczy gtownie Urzedu
Gminy, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty energii
elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania) mozna taczyé zakres
kontroli wewngtrznej i zewnetrzne;.

14

Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewnetrzng spra§wowanq przez Wojta wykonywa¢ mogg réwniez:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia,

4) pracownicy Urzgdu Gminy, na polecenie os6b wymienionych wpkt. 1 i 2, po pisemnym
upowaznieniu przez Wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika,

5) podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej,
upowaznione do tego przez Wojta Gminy, ktore zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub
audytowe.

15
W urzedzie opracowywany jest roczny plan kintroli, zawierajacy planowane czynnosci kontrolne.
Plan kontroli jest zatwierdzany przez Wojta.
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez W¢jta poprzez dodanie innych czynnos$ci
wynikajacych z biezacych potrzeb.

Awbde

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje¢ o realizacji planu kontroli, ktdra
podlega zatwierdzeniu przez Wojta.
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6. W zwigzku ztym, ze jest to informacja zarzgdcza dla Wojta — tre§¢ protokotéw i notatek
udostepniana jest na wniosek.

§ 16
1. Przed przystapieniem 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 przepisow prawnych z zakresu kontroli.
2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli pracownicy przygotowuja si¢ do kontroli

poprzez zapoznanie si¢ Zz obowigzujacymi przepisami prawnhymi oraz innymi normami
i wyznaczeniami.

§ 17
1. Przeprowadzone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowac¢ w postaci protokotu pokontrolnego.

2. Protokot z kontroli winien byé sporzadzony w ciaggu 14 (czternastu) dni od dnia zakonczenia
kontroli.

3. W przypadku braku uchybien mozna odstgpi¢ od sporzadzenia protokolu i ograniczy¢ sie do
sporzadzenia notatki stuzbowe;j.

4. Jezeli wwyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow, badz zalecen pokontrolnych, oprocz
osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokdt przedkiada sie do podpisu
Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokét 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, sktadajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy, zawierajace zgloszone zastrzezenia co do tresci protokotu
i sformutowanych w nim zalecen, bagdz wnioskow pokontrolnych.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do
podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.
Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie¢ w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzgdu) zobowigzany jest
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 (trzydziestu) dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne,
jak rowniez pisemnie powiadomi¢ Wojta o podjetych dziataniach. W informacji powinien odnies¢ si¢
takze do sformulowanych uwag i wnioskow pokontrolnych majgcych usprawni¢ funkcjonowanie
jednostki (komoérki organizacyjnej).

§ 18
Protokdt z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole, a takze analogiczne dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

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

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

8) wzmiank¢ o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do treSci protokotu w ciggu
7 (siedmiu) dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zalacznikow,

10) okreslenie liczby egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy osob kontrolujacych, kierownika jednostki
kontrolowanej oraz Wojta — na zasadach okreslonych w §17 ust. 5 niniejszej instrukcji.

19

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli: §

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

2) tryb protokolarny — w przypadku stwierdzenia bledow inaduzy¢, celem ewentualnego
powiadomienia zewnetrznych organéw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej
udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalne;j.

20
1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewne;t§rzne, do tego uprawnione, instytucje kontrolne (RIO,
NIK, PIP, Sanepid, straz pozarna), prowadzi i przechowuje Referat Organizacyjny i Kadr.
2. Referat Organizacyjny i Kadr ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zagdanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 21
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej.
2. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.

22

Kontrola finansowa obejmuje: §

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

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych,

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

23

Podstawowe kryteria doboru do kontroli ﬁnansovfej ustala sie na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzedzie Gminy iw innej jednostce
organizacyjnej finansowanej lub dofinansowywanej z budzetu gminy),

4) analizy wnioskoéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Wojta o zwigkszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,

5) otrzymania dotacji 0réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej
dotacji),
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6) inne informacje zarzadcze z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.

§ 24
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Wojt moze powotaé rzeczoznawce lub

bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udzialu w czynno$ciach kontrolnych otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilnoprawnej.

§ 25
Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci rzeczowe;j

organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrdcic sie do Wojta o sporzadzenie wniosku do
tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 26
1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na

podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postgpowaniu
z wiadomos$ciami zawierajagcymi tajemnice panstwowa i stuzbowa, obowiagzujacymi w jednostce
kontrolowane;j.

3. Kontrolujagcy, w zwiazku zwykonywaniem czynno$ci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 27
Pracownicy przeprowadzajacy czynnos$ci kontrolne powinni by¢ objeci systematycznym szkoleniem

w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 76/2019
Wojta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 15 lipca 2019 r.

(nazwa miejscowosci)

UPOWAZNIENIE NR /

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr 76/2019 Wojta Gminy Matkinia Gérna z dnia 15 lipca 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej oraz
W jednostkach organizacyjnych gminy Malkinia Gorna upowazniam Pania/Pana:

(petna nazwa jednostki podlegajqcej kontroli)

WV ZAKE ST, ettt e e et e oot e et e e et e e et ee e et e e ettt e e eteeaa et en e eeeea—eeaa—teenareetanteenaneteraneenaannes

(podpis wojta
lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zatgcznik nr 3 do Zarzagdzenia Nr 76/2019
Wojta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 15 lipca 2019 r.

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

Imie i Nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Wzoér podpisu
upowaznionego upowaznionego

Izabela Szymanska — Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Kadr

Elzbieta Przywozna — Kierownik Referatu Inwestycji
i Infrastruktury Technicznej

Bogustawa Lupinska — Kierownik Referatu Gospodarki
Nieruchomos$ciami, Rolnictwa, Handlu i Ustug

Ewa Ferenc — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Elzbieta Figat — Kierownik Referatu Gospodarki
Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska

Ewa Orlowska — Kierownik Referatu Planowania
1 Gospodarki Przestrzennej

Danuta Barszcz — inspektor ds. obstugi organizacyjno-
administracyjnej szkot i placowek oswiatowych
Wiestawa Augustyniak — inspektor ds. spotecznych,

ochrony zdrowia oraz wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi

Agata Matkinska — inspektor ds. obronno$ci

Urszula Rytel — inspektor ds. promoc;ji i kontaktow
z mediami

Piotr Konferowicz — starszy informatyk

Jozef Bogucki — Sekretarz Gminy — w przypadku
nieobecnosci Kierownikow poszczegdlnych referatow
oraz samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy w Matkini
Gornej

Katarzyna Sobieska — Kierownik O$rodka Pomocy
Spotecznej

Irena Socik — st. inspektor ds. obstugi §wiadczen
w Osrodku Pomocy Spotecznej — w przypadku
nieobecnosci Katarzyny Sobieskiej

Bogumita Nadany — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
im. Marii Curie-Sktodowskiej w Matkini Gornej

Marta Jasionek — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2
im. Fryderyka Chopina w Matkini Gornej

Justyna Brzozowska — Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. ks. Jana Twardowskiego w Glinie

Matgorzata Dmochowska — Dyrektor Szkoty
Podstawowej w Orle
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Ewa Szymanik — Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana
Pawta Il w Prostyni

Andrzej Koro$ — Dyrektor Szkoty Podstawowej im. kard.
Stefana Wyszynskiego w Kietczewie

Zofia Grzymkowska — Dyrektor Przedszkola
Samorzadowego w Matkini Gornej

Anna Garbarczyk — Dyrektor Ztobka Gminnego
w Matkini Gornej

Danuta Barszcz — inspektor ds. obstugi organizacyjno-
administracyjnej szkot i placowek oswiatowych —

w przypadku nieobecnosci Dyrektorow poszczegdlnych
placowek o$wiatowych oraz Dyrektora Ztobka Gminnego

Id: DE2FA088-941D-42ED-8849-CC7D9054C212. Podpisany Strona 13



Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr 76/2019
Wojta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 15 lipca 2019 r.

Wykaz os0b upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej
oraz upowaznionych do dekretowania dowodow ksiegowych

Imie i Nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Wzoér podpisu
upowaznionego upowaznionego

Krystyna Wetoszka — Skarbnik Gminy

Iwona Borowa — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

Dorota Debek — referent ds. obstugi organizacyjno-
administracyjnej szkot i placowek oswiatowych

Elzbieta Karwowska — inspektor ds. obrotow kasowych

Anna Konferowicz — referent ds. ksiggowosci budzetowej
placowek oswiatowych

Teresa Mikotajczyk — inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j
placowek oswiatowych

Romualda Mtynarczyk — inspektor ds. rachuby ptac

Danuta Ratynska — specjalista ds. rachuby ptac

Renata Rostkowska — inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;

Maria Siwek —inspektor ds. wymiaru podatku i optat —
w przypadku nieobecnosci Elzbiety Karwowskiej

Agata Sadowska —inspektor ds. wymiaru podatku i optat —
w przypadku nieobecnosci Elzbiety Karwowskiej i Marii
Siwek
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Zatgcznik nr 5 do Zarzgdzenia Nr 76/2019
Wojta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 15 lipca 2019 r.

Wykaz o0séb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw wyplaty

Imie i Nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Wzér podpisu
upowaznionego upowaznionego

Bozena Kordek — Wojt Gminy

Joézef Bogucki — Sekretarz Gminy — w przypadku
nieobecnosci Wojta Gminy

Katarzyna Sobieska — Kierownik O$rodka Pomocy
Spotecznej

Irena Socik — st. inspektor ds. obstugi $wiadczen w Osrodku
Pomocy Spotecznej — w przypadku nieobecnosci Katarzyny
Sobieskiej

Bogumita Nadany — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Marii Curie-Sktodowskiej w Matkini Gornej

Marta Jasionek — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im.
Fryderyka Chopina w Matkini Gérnej

Justyna Brzozowska — Dyrektor Szkoty Podstawowe;j
im. ks. Jana Twardowskiego w Glinie

Matgorzata Dmochowska — Dyrektor Szkoty Podstawowe;j
w Orle

Ewa Szymanik — Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana
Pawta I w Prostyni

Andrzej Koro$ — Dyrektor Szkoty Podstawowej im. kard.
Stefana Wyszynskiego w Kietczewie

Zofia Grzymkowska — Dyrektor Przedszkola
Samorzadowego w Matkini Gornej

Anna Garbarczyk — Dyrektor Ztobka Gminnego w Malkini
Gornej

Danuta Barszcz — inspektor ds. obstugi organizacyjno-
administracyjnej szkot i placowek o$wiatowych —

w przypadku nieobecno$ci Dyrektoréw poszczegolnych
placowek o$wiatowych oraz Dyrektora Ztobka Gminnego
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