ZARZADZENIE Nr 186/2010
BURMISTRZA GMINY I MIASTA IZBICA KUJAWSKA
z dnia 10 sierpnia 2010 r.

w sprawie regulaminu przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy 1 Miasta oraz

w jednostkach organizacyjnych Gminy 1 Miasta Izbica Kujawska

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) .

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy 1 Miasta oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta Izbica Kujawska, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi 1 Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Gminy 1 Miasta
Izbica Kujawska
Bogdan Sadowski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 186/2010
Burmistrza GiM Izbica Kujawska
z dnia 10 sierpnia 2010 r.
Regulamin
w sprawie przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta oraz w

jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta Izbica Kujawska

Rozdzial 1

Zadania i zakres kontroli

§ 1.1.Niniejszy regulamin ma zastosowanie do kontroli urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) komorce organizacyjnej urzgdu oznacza to referaty i samodzielne stanowiska

2) jednostki organizacyjne oznacza to jednostki i zaklady budzetowe, instytucje kultury
powotane przez radg gminy

3. Celem kontroli jest:

1) badanie zgodnosci postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej urzedu lub
jednostki organizacyjnej z przepisami prawa,

2) porownywanie stanu faktycznego z zamierzeniami,

3) wystepowanie przeciwko zjawiskom niekorzystnym i1 sygnalizowanie o spostrzezeniach
organowi kierujacemu administracja publiczna.

4. W szczego6lnosci do zadan kontroli nalezy:

1) badanie celowosci i efektywnosci dziatania,

2) ujawnianie niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzy¢,

3) badanie wiarygodno$ci sprawozdan,

4) sprawdzenie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

5) kontrola zarzadzania ryzykiem,

6) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

7) dostarczenie Burmistrzowi Gminy i Miasta informacji niezb¢dnych do podejmowania

decyzji zwiazanych z zarzadzaniem oraz sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci,



8) przeciwdziatanie niepozadanym zjawiskom dotyczacym funkcjonowania urzedu i
jednostek organizacyjnych.

§ 2 Kontrola nalezy obja¢ w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:

1) przestrzegania przepisOw prawa pracy,

2) przestrzegania dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej oraz zabezpieczenia mienia,
3) stosowania instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postgpowania administracyjnego i techniki
biurowej,

4) rzetelnosci 1 prawidtowosci prowadzonej dokumentac;ji,

5) realizacji uchwat rady, wnioskéw komisji oraz interpelacji zapytan i wnioskéw radnych,

6) zalatwianie skarg 1 wnioskéw,

7) wykonywanie zalecen z poprzednich kontroli.

§ 3 1. Ze wzgledu na zakres kontroli moze by¢ ona prowadzona jako:

1) zupela(nieograniczona) obejmujaca catos¢ zadan kontrolowanej komorki czy jednostki,

2) ograniczona obejmujaca czg¢$¢ zadan.

2. Ze wzgledu na czas dziatania kontrolowanego moze by¢ kontrola:

1) wstegpna dotyczaca badania zamierzen kontrolowanego,

2) faktyczna wykonywana w trakcie dziatania,

3) nastgpna obejmujaca etapy dziatania, ktore zostaly zakonczone.

Rozdzial 11

Organizacja kontroli

§ 4 1. Kontrola prowadzona jest w oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza roczny plan
kontroli.

2. W ciagu roku moze by¢ przeprowadzona kontrola nie ujgta w planie kontroli.

§ 5.1. Plan kontroli powinien okresla¢:

1) nazwe komorki kontrolowanej (podmiot kontroli),

2) przedmiot kontroli,

3) rodzaj kontroli,

4) termin kontroli (okres$lenie miesiaca, badz kwartatu roku).

2. Szczegodtowy termin kontroli ustala si¢ z kierownikiem kontrolowanej komorki na tydzien
przed planowana kontrola.

3. Kontrolg przeprowadza si¢ w godzinach pracy, a gdy wymaga tego dobro kontroli réwniez

poza godzinami pracy..



§ 6.1. Kontrolg biezaca sprawuja w ramach nadzoru kierownicy referatow.

2. Kontroli dokonuje si¢ na podstawie imiennego upowaznienia burmistrza.

3. Obowiazkiem kontrolujacego jest przeprowadzenie jej bezstronnie, fachowo i efektywnie
oraz rzetelne udokumentowanie przebiegu kontroli 1 bezzwloczne poinformowanie
przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

§ 7.1. Obowiazkiem kontrolowanego jest zapewnienie warunkow do sprawnego
przeprowadzenia kontroli.

2. Udostgpnienie na zadanie kontrolujacego dokumentéw 1 materiatow dotyczacych
przedmiotu kontroli.

3. Udzielenie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych wyjasnien.

4. Zapewnienie nienaruszalno$ci zabezpieczonych materiatow pozostawionych na
przechowanie w kontrolowanej komorce.

5. W przypadkach przewidzianych prawem kontrolujacy ma prawo odmowi¢ udostgpnienia
dokumentow i udzielenia wyjasnien.

6. W sytuacji nieuzasadnionej odmowy okreslonej w ust. 5 nalezy odnotowac to w protokole
kontroli.

§ 8 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol, ktéry powinien zawieraé w
szczegblnoscei:

1) oznaczenie kontrolowanej komoérki, imi¢ i1 nazwisko kontrolowanego oraz imiona i
nazwiska 0sob uczestniczacych w kontroli,

2) imig 1 nazwisko oraz stanowisko kontrolujacego,

3) dat¢ rozpoczeceia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola,

5) ustalenia dokonane w czasie czynnosci kontrolnych,

6) informacje o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen oraz o prawie odmowy
podpisania protokotu,

7) zalecenia 1 wnioski wynikajace z kontroli,

8) datg podpisania protokotu, podpisy kontrolujacego 1 kontrolowanego.

2. Do protokotu moga by¢ dotaczone zataczniki np. pisemne o$wiadczenia, wyjasnienia
kontrolowanego, opinie radcéw prawnych itp.

3. Protokdt sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kontrolowanego, kontrolujacego i burmistrza.

§ 9.1. Po uplywie terminu usunigcia nieprawidlowosci, wykonaniu zalecen i wnioskOw mozna

przeprowadzi¢ kontrolg sprawdzajaca w zakresie oceny wykonania zalecen pokontrolnych.



2. Z kontroli sprawdzajacej sporzadza si¢ protokoét zgodnie z zapisami § 8.

3. Kontrolowany moze zglosi¢ na pisSmie zastrzezenia burmistrzowi w terminie 7 dni od daty
podpisania protokotu kontroli.

4. Burmistrz moze poleci¢ kontrolujacemu dokonanie analizy zgloszonych zastrzezen i w
miar¢ potrzeby dokonanie dodatkowych czynnosci kontrolnych.

§ 10.1.Kazdy pracownik urzedu i jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do samokontroli.
2. Samokontrola polega na biezacej ocenie prawidtowosci wykonywanych czynnosci pod
katem zgodnosci z prawem.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien kazdy pracownik zobowiazany jest do:

1) usunigcia nieprawidtowosci,

2) poinformowania o tych nieprawidtowos$ciach przetozonego.

Rozdzial 111

Zarzadzanie ryzykiem

§ 11.1. Dzialalno$¢ urzedu i jednostek organizacyjnych ukierunkowana jest na:

1) realizacje celow stuzacych zabezpieczeniu potrzeb wspolnoty samorzadowej,

2. podnoszenia zaufania dla organéw wtadzy publicznej,

3) zwigkszanie atrakcyjnosci 1 konkurencyjnos$ci jednostki,

2. Kierownictwo oraz pracownicy systematycznie dokonuja identyfikacji ryzyka
stanowiacego zagrozenie dla realizacji celow i zadan gminy.

3. Zidentyfikowane ryzyko nalezy podda¢ analizie i okresli¢ jego wplyw na skuteczno$é
dziatan.

4. Dopuszczalna jest akceptacja ryzyka, ktére nie spowoduje zakldcenia realizacji celu.

5. W przypadku wystapienia ryzyka nalezy podjac takie dziatania w granicach prawa, aby
ryzyko zminimalizowa¢, a zalozony cel w pelni osiagnac.

§ 12.1. Wyniki kontroli stanowia jeden z elementow catoSciowej oceny pracy kontrolowanego
pracownika, jego referatu, czy jednostki organizacyjne;.

2. Kontrolujacy sporzadza we wilasnym zakresie roczne sprawozdanie z przeprowadzonych
kontroli i przedktada je burmistrzowi w terminie do konca lutego nastgpnego roku
zawierajace w szczegblnosci informacje:

1) liczbie przeprowadzonych kontroli z uwzglgdnieniem problematyki kontroli,

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach i podjgtych dziataniach w celu ich usunigcia.



3. Kierownictwo jednostki jak i poszczegoélni pracownicy zobowiazani sa do samooceny

kontroli zarzadczej, monitorowania jej skutecznosci.

Rozdzial IV

Kontrola finansowa

§ 13. Kontrola finansowa odbywa si¢ wedtug kryterium legalno$ci, gospodarnos$ci, celowos$ci
1 rzetelnosci.

§ 14.1. Zapewnia przestrzeganie procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow.

2. Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $Srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktorych mowa w

ust. 1.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 15. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z tre$cia niniejszego

zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien.

Burmistrz Gminy i Miasta
Izbica Kujawska
Bogdan Sadowski



