
Zarz^dzenie Nr 182/13 
Wojta Gminy Pacanow 

z dnia 31.12.2013 

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urz^dzie Gminy 
w Pacanowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Pacanow oraz zasad jej koordynacji 

W zwi^zku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z 27.8.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 
Nr l57 , poz. 1240 ze zm.), woparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora 
finansow publicznych wprowadzone komunikatem Nr23 Ministra Finansow 
z 16.12.2009 r. (Dz.Urz. Ministra Finansow Nr 15, poz. 84), 
zarz^dza si^, co nast^puje: 

§ 1 

1. Okresla si? zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urz?dzie Gminy w Pacanowie 

jak i pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy Pacanow oraz zasady jej koordy­

nacji stanowi^ce Zal^cznik nr 1 do niniejszego zarz^dzenia. 

2. W Zal^czniku nr 2 okresla si? wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli. 

§ 2 

Wykonanie zarzqdzenia powierza si? Sekretarzowi Gminy 

§ 3 

Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014r. 



Zal^cznik nr 1 
do Zarz{|dzeniaNr 182/13 

Wojta Gminy Pacanow 
z dnia 31.12.20132 

ORGANIZACJA K O N T R O L I Z A R Z A D C Z E J 
W URZl^DZIE GMINY W PACANOWIE I JEDNOSTKACH 

ORGANIZACYJNYCH GMINY PACANOW 
ORAZ ZASADY J E J KOORDYNACJI 

§1 
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycz^: 

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej wUrz^dzie Gminy 
w Pacanowie (pierwszy poziom), jak rowniez w pozostalych jednostkach organizacyj­
nych Gminy Pacanow (drugi poziom), 

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej. 

Uzyte w niniejszym regulaminie poj?cia maJ4 nast?pujqce znaczenie: 
1) kontrola - czynnosc polegaj^ca na sprawdzeniu stanu faktycznego i porownaniu ze sta­

nem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, 
regulaminach i instrukcjach sposobu post?powania (procedurach), oraz sformulowaniu 
wnioskow i zaleceh pokontrolnych maj^cych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, 
a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki, 

2) kontrola zarz^dcza - prowadzona w jednostkach sektora finansow publicznych stano-
wi ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadah w sposob 
zgodny z prawem, efektywny, oszcz?dny i terminowy, 

3) kontrola instytucjonalna - kontrola wykonywana przez niezalezne instytucje ustawo-
wo do tego upowaznione (np. RIO, NIK, PIP), 

4) kontrola funkcjonalna - kontrola wykonywana w ramach nadzoru przez osoby pelni^-
ce fiankcje kierownicze oraz wyznaczonych urz?dnik6w w ramach powierzonych im 
szczegolnych obowi^zkow pracowniczych (np., pelnomocnik ochrony), 

5) samokontrola - kontrola, do ktorej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgl^du na 
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biez^cym kontrolowa-
niu prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzgl?dnieniem postanowieh zawar-
tych w regulaminie organizacyjnym oraz obowi^zkow wynikaj^cych z posiadanego za-
kresu przydzielonych obowi^zkow i odpowiedzialnosci, 

6) informacja zarz^dcza - taka informacja (slowna lub pisemna), ktora ma wplyw na 
proces podejmowania decyzji. Moze t? decyzj? powodowac, wymuszac lub modyfiko-
wac. Nie skupia si? na sprawach sensu stricto fmansowych. Obejmuje swym zakresem 
caloksztah pracy urz?du, 

7) audyt wewnetrzny - prowadzony wurz?dzie gminy i jednostkach organizacyjnych 
gminy jest dzialalnosci^ niezalezn^ i obiektywn^, ktorej celem jest wspieranie wojta 
i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadah przez systematycz-
n^ ocen? kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze, 

8) zaiecenie pokontrolne - polecenie podj?cia dzialania zmierzaj^cego do usuni?cia nie­
prawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami, 

9) wniosek pokontrolny - propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, 



maj^cej na celu usprawnienie lub popraw? organizacji pracy, 
10) procedura - oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urz?du 

w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby post?powanie urz?dnik6w samorz^-
dowych bylo zgodne nie tylko z obowi^zuj^cymi ustawowymi regulacjami prawnymi, 
lecz rowniez ze standardami kontroli, 

11) procedury obowi^zuj^ce wurz^dzie nazywa si? procedurami kontroli. Nalezy je ro-
zumiec dwojako: 

a) zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowi^uj^cych instrukcjach we-
wn?trznych lub regulaminach) sposob realizacji okreslonych zadah, stanowi^cy dla 
urz?dnik6w sposob post?powania, a dla osob kontroluj^cych - procedur? kontroli. 

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksi?gowego - od celowosci dokonania zakupu 
i sposobu jego dokonania (sprawdzenie pod wzgl?dem merytorycznym, czy zastosowa-
no tryb ustawy Prawo zamowieh publicznych), poprzez przyj?cie mienia na stan urz?du, 
sprawdzenie dowodu pod wzgl?dem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez 
glownego ksi?gowego lub skarbnika gminy, do zatwierdzenia wyplaty przez wojta lub 
osoby przez niego upowaznionej (instrukcja sporz^dzania, obiegu, kontroli 
i archiwizowania dowodow ksi?gowych, przyj?ta przez urz^d polityka rachunkowosci), 

12) procedury finansowe - wynikaj^ce bezposrednio z ustawy o fmansach publicznych 
i z ustawy o rachunkowosci, oraz wydanych na ich podstawie rozporz^dzeh wykonaw-
czych, 

13) procedury okoloflnansowe - wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych regu-
luj^cych prac? samorz^du, 

14) ryzyko - prawdopodobiehstwo, ze wystqpi okreslone zdarzenie, dzialanie lub brak dzia­
lania i moze niekorzystnie wplyn^c na osi4gni?cie zalozonego celu (zadania, projektu). 
Jego skutkiem, oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie od stanow ocze-
kiwanych), moze bye rowniez szkoda w maj^tku lub wizerunku jednostki albo utrata 
szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osi^gni?cie mniej niz mozna 
bylo). Odnosi si? zawsze do zdarzen przysziych, 

15) analiza ryzyka - proces, w ktorym identyfikuje si? ryzyko i dokonuje oceny mozliwo­
sci jego wyst^pienia, 

16) zarz^dzanie ryzykiem - system metod i dzialan zmierzaj^cych do obnizenia ryzyka do 
akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocen? ryzyka oraz reagowanie na 
nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si?, dzialanie). Proces zarz^dzania ryzykiem 
obejmuje ryzyko wyst?puJ4ce we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym 
szczeblu zarz^dzania, 

17) obszar ryzyka - kazdy obszar dzialania (zadanie, proces, zagadnienie, problem) urz?du 
(jednostki), w ktorym moze zaistniec ryzyko, 

18) czynniki ryzyka - cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuj^ na 
mozliwosc wyst^pienia zdarzenia mog^cego niekorzystnie wplyn^c na osi4gni?cie okre-
slonego celu, 

19) podmioty przeprowadzaj^ce kontrol? (w trybie okreslonym przez ustaw? o dost?pie 
do informacji publicznej) - odr?bne od struktury organizacyjnej urz?du i jednostek or­
ganizacyjnych gminy instytucje upowaznione do prowadzenia dzialan kontrolnych. 

§ 3 
1. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Pacanow zobowiazany jest do opraco-

wania w formic pisemnej i stalego uaktuahiiania: 

1) procedur fmansowych, 
2) procedur okolofinansowych. 
2. Pracownicy samorz^dowi zobowi^zani ŝ  do ich scislego przestrzegania. 



§ 4 
Wyroznia si? dwa poziomy kontroli zarzadczej: 

1) pierwszy stopien - podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej wkazdej 
jednostce sektora finansow publicznych), za jej fiinkcjonowanie odpowiedzialny jest 
kierownik jednostki, 

2) drugi stopien - kontrola zarz^dcza realizowana na poziomie jednostki samorz^du teryto-
rialnego, osob^ odpowiedzialny za jej prowadzenie jest wojt. 

§ 5 
1. Kontroly zarzydczy pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikow 

poszczegolnych jednostek organizacyjnych gminy. 
2. Kontrol? zarzydczy sprawowany przez wojta w Urz?dzie Gminy w Pacanowie i jej jed­

nostkach organizacyjnych (pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadczej) stanowiy row­
niez: 

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

2) audyt wewn?trzny w szczegolnosci w zakresie zarzydzania ryzykiem oraz w trakcie 
czyrmosci doradczych, 

3) wst?pna kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz glownych ksi?-
gowych jednostek organizacyjnych gminy, 

4) kontrola fimkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujyce si? na stanowiskach kierow-
niczych, oraz innych stanowiskach biorqcych udzial w realizacji okreslonych zadan, 
operacji procesow, itp., ktorych obowiyzki wykonania kontroli fimkcjonalnej zostaly 
okreslone w zakresach czynnosci sluzbowych. 

5) kontrola wewn?trzna i zewn?trzna, sprawowana przez urz?dnik6w wymienionych w § 
16 niniejszego zarzqdzenia, 

6) samokontrola. 
§ 6 

Do samokontroli zobowiyzani sy wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urz?dzie Gminy i 
jednostkach organizacyjnych bez wzgl?du na zajmowane stanowisko i rodzaj wykony­
wanej pracy. 
Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez pra-
cownikow w oparciu o obowiyzujyce przepisy prawa i obowiyzki wynikajyce z wlasne-
go zakresu czynnosci sluzbowych, z uwzgl?dnieniem postanowieh niniejszego regula­
minu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowi^kow sluzbowych 
w toku codziennego wykonywania zadan. 
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujycy samokontroli, jest 
zobowiazany podjyc niezb?dne dzialania zmierzajyce do usuni?cia nieprawidlowosci 
oraz niezwlocznie poinformowac przelozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach. 

§ 7 
1. Koordynacj? kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy zwany wdalszej tresci 

niniejszego regulaminu „koordynatorem". 
2. Koordynator w imieniu wojta sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzad­

czej w Urz?dzie Gminy w Pacanowie (pierwszy poziom kontroli zarzadczej) oraz we 
wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy (drugi poziom kontroli zarzadczej). 

3. Zadaniem koordynatora jest analizowanie pochodzycych zroznych zrodel informacji 
zarzydczych o wyst?pujycych zagrozeniach w osiygni?ciu celow lub zadan (projektow) 
i inicjowanie dzialan: korekcyjnych, korygujycych, naprawczych bydz wspomagajy-
cych. 

4. Koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogol-
ny nadzor nad skutecznosciy dzialania tego systemu i prawidlowosci^ wykorzystywania 



sygnalow pochodzycych z prowadzonych dzialan kontrolnych. 
§ 8 

1. Audyt wewnetrzny prowadzony wurz?dzie gminy ijej jednostkach organizacyjnych 
jest dzialalnosci^ niezalezny i obiektywny, ktorej celem jest wspieranie wojta 
i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadah poprzez systema-
tyczny ocen? kontroli zarzadczej oraz czyrmosci doradcze, z zastrzezeniem ust. 2. 

2. Ocena, o ktorej mowa wust. 1, dotyczy w szczegolnosci: adekwatnosci, skutecznosci 
i efektywnosci kontroli zarzadczej. 

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowiy, udost?pniany na 
wniosek, informacj? publiczny wrozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 
o dostepie do informacji publicznej. 

4. Audyt wewnetrzny dokonywany jest w przypadkach przekroczenia w uchwale budzeto-
wej jst kwoty dochodow i przychodow lub kwoty wydatkow i rozchodow w wysokosci 
okreslonej w art. 274 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fmansach publicznych 
(Dz. U. 2013.885nj.t). 

§ 9 
1. Audytor prowadzycy audyt wewnetrzny 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 przedkladana jest 

do akceptacji wojtowi, z zastrzezeniem ust. 3. 
3. Ocena przeprowadzana jest w trakcie odrebnego zadania audytowego, z zastrzezeniem 

ust. 4. 
4. Informacji publicznej nie stanowiq inne niz wymienione w § 7 ust. 3 niniejszego regu­

laminu dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego w trakcie prowadzenia 
audytu wewnetrznego. 

§10 
W jednostce wdraza si? standardy kontroli zarzadczej w nast^pujqcych obszarach: 
I. srodowisko wewn^trzne 
II . cele i zarz^dzanie ryzykiem 
III . mechanizmy kontroli 
IV. informacja i komunikacja 
V. monitorowanie i ocena 

Standard I - Srodowisko wewnf trzne 
Wlasciwe srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wplywa na jakosc kontroli za­
rzadczej. 

1. Przestrzeganie wartosci etycznych 
Osoby zarzydzajyce i pracownicy powinni bye swiadomi wartosci etycznych przyjetych 
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu swoich zadah. Osoby zarzydzajyce 
powinny wspierac i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajyc dobry przyklad 
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. 

2. Kompetencje zawodowe 
Nalezy zadbac, aby osoby zarzqdzajyce i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i 
doswiadczenie pozwalajyce skutecznie i efektywnie wypelniac powierzone zadania. 
Proces zatrudnienia powinien bye prowadzony w sposob zapewniajycy wybor najlep-
szego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewnic rozwoj kompetencji za-
wodowych pracownikow jednostki i osob zarzydzajycych.. 

3. Struktura organizacyjna 
Struktura organizacyjna jednostki powinna bye dostosowana do aktualnych celow i za­
dah. Zakres zdah, uprawnieh i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegolnych komorek 
organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow powinien bye okreslo-



ny w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spqjny. Alctualny zakres obowiyzkow, 
uprawnien i odpowiedzialnosci powinien bye okreslony dla kazdego pracownika. 

4. Delegowanie uprawnien 
Nalezy precyzyjnie okreslic zakres uprawnien delegowanych poszczegolnym osobom 
zarzydzajycym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnieh powinien bye od-
powiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopni ich skomplikowania i ryzyka z nimi 
zwiyzanego. Zaleca si? delegowanie uprawnieh do podejmowania decyzji, zwlaszcza 
tych o biezycym charakterze. 
Standard II - Cele i zarz^dzanie ryzykiem 
Jasne okreslenie misji moze sprzyjac ustaleniu hierarehii celow i zadah oraz efektyw-
nemu zarzydzaniu ryzykiem. Zarzydzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopo-
dobiehstwa osiygniecia celow i realizacji zadah. Proces zarzqdzania ryzykiem powinien 
bye dokumentowany. 

1. Misja 

Misja Gminy to: 

„Zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty, tworzenie warunkow do racjonalnego i har-
monijnego rozwoju oraz warunkow dla pelnego uczestnictwa mieszkancow w zyciu wspol­
noty, a takze dzialania na rzecz wspierania i upowszechniania idei samorzydowej" 

2. Okreslenie celow i zadah, monitorowanie i ocena ich realizacji 

Celem gminy jest: 

„zapewnienie wysokiej jakosci swiadczonych uslug poprzez profesjonalny i sprawny obslug? 
interesantow zgodnie z zasadami prawa i samorzydnosci. W szczegolnosci to dbalosc o pozy-
tywny wizerunek gminy, urzedu lub jednostki, zapewnienie prawidlowej komunikacji po-
mi^dzy interesantem a urz^dnikiem i stale podnoszenie satysfakcji obslugiwanych interesan­
tow" 

W jednostce nadrz^dnej lub nadzorujycej nalezy zapewnic odpowiedni system monito-
rowania realizacji celow i zadah przez jednostki podlegle lub nadzorowane. Zaleca si? 
przeprowadzenie oceny realizacji celow i zadah uwzgledniajyc kryterium oszcz^dnosci, 
efektywnosci i skutecznosci. Nalezy zadbac, aby okreslajqc cele i zadania wskazac tak­
ze jednostki, komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich 
wykonanie oraz osoby przeznaczone do ich realizacji. 

3. Identyfikacja ryzyka 
Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac identyfikaeji ryzyka w odniesieniu do celow 
i zadah. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorej funkcjonuje jednostka nalezy 
dokonac ponownej identyfikaeji ryzyka 

4. Analiza ryzyka 
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac analizie majycej na celu okreslenie prawdopo-
dobiehstwa wystypienia danego ryzyka i mozliwosci jego skutkow. Nalezy okreslic ak-
ceptowany poziom ryzyka. 

5. Reakeja na ryzyko 
W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si? okreslic rodzaj reakcji (tolerowa­
nie, przeniesienie, wycofanie si?, dzialanie) Nalezy okreslic dzialania, ktore nalezy pod-
jyc w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu. 
Standard III - Mechanizmy kontroli 
Standardy w tym zakresie stanowiy zestawienie podstawowych mechanizmow, ktore 
mog4 funkejonowac w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworzq one jednak za-
mkni^tego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien bye elastyczny i 
dostosowany do specyficznych potrzeb jednostki. Mechanizmy kontroli powinny sta-
nowic odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizmow 



kontroli nie powinny bye wyzsze niz uzyskane dzi^ki nim korzysci. 
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej 

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajyce zakres obowiyz-
kow, uprawnieh i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne sta-
nowiy dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna bye spojna i 
dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna. 

2. Nadzor 
Nalezy prowadzic nadzor nad wykonaniem zadah w celu ich oszczednej efektywnej i 
skutecznej realizacji 

3. Ciyglosc dzialania 
Nalezy zapewnic istnienie mechanizmow sluzycych utrzymaniu ciyglosci dzialania jed­
nostki sektora finansow publicznych wykorzystujyc, miedzy innymi, wyniki analiz ry­
zyka. 

4. Ochrona zasobow 
Nalezy zadbac aby dostep do zasobow jednostki mialy wylycznie upowaznione osoby. 
Osobom zarzydzajyeym i pracownikom nalezy powierzyc odpowiedzialnosc za zapew­
nienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki. 

5. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczyee operacji finansowych i gospodarczych 
Powinny istniec przynajmniej nastepujqce mechanizmy kontroli dotyczyce operacji fi­
nansowych i gospodarczych 

a) Rzetelne i peine dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodar­
czych, 

b) Zatwierdzanie(autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby 
przez niego upowaznione, 

c) Podzial kluczowych obowi^kow, 
d) Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji 
6. Mechanizmy kontroli dotyczyce systemow informatyeznych 

Nalezy okreslic mechanizmy sluzyce zapewnieniu bezpieczehstwa danych i systemow 
informatyeznych 
Standard I V - Informacja i komunikacja 
Osoby zarzydzajyce oraz pracownicy powinni miec zapewniony dostep do informacji 
niezbednych do wykonania przez nich obowiyzkow. System komunikacji powinien 
umozliwic przeplyw potrzebnych informacji wewnytrz jednostki, zarowno w kierunku 
pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewnic nie tyl­
ko przeplyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow. 

1. Biezyca informacja 
Osobom zarzydzajycym i pracownikom nalezy zapewnic, w odpowiedniej formie i cza-
sie , wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadania. 

2. Komunikacja wewnetrzna 
Nalezy zapewnic efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie 
struktury organizacyjnej jednostki 

3. Komunikacj a zewnetrzna 
Nalezy zapewnic efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami ze-
wnetrznymi majycymi wplyw na osiyganie celow i realizaeje zadah 
Standard V - Monitorowanie i ocena 
System kontroli zarzadczej powinien podlegac biezycemu monitorowaniu i ocenie. 

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej 
Nalezy monitorowac skutecznosc poszczegolnych elementow systemu kontroli zarzad­
czej, CO umozliwi biezyee rozwiyzanie zidentyfikowanych problemow. 

2. Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli za­
rzadczej przez osoby zarzydzajyce i pracownikow jednostki. Samoocena powinna bye 



ujeta w ramy procesu odrebnego od biezycej dzialalnosci i udokumentowana 
3. Audyt wewnetrzny 

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi 
obiektywny i niezaleznq ocene kontroli zarzadczej. 

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej 
Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki 
powinny bye w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzo-
nych audytow i kontroli. Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego za­
pewnienia w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok. 
Oswiadczenie za dany rok winno bye zlozone wojtowi w terminie do 20 lutego kazdego 
roku za poprzedni rok. 

§11 

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci: 
1) zgodnosei dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, 
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania, 
3) wiarygodnosei sprawozdah, 
4) ochrony zasobow, 
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, 
6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji, 
7) zarzydzania ryzykiem. 

§12 
Kontrola zarzydcza powinna bye: 

1) adekwatna - zgodna z zasadami okreslonymi w obowiyzujycych aktach prawnych oraz 
z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajyca zalozonym celom kontroli zarzad­
czej. Zasady kontroli powirmy bye tak skonstruowane, ze ich prawidlowe stosowanie 
zabezpieczac powinno jednostke przed danym ryzykiem. 

2) skuteczna - postepowanie kontrolne zakohczyc sie powinno wydaniem zaleceh bydz wnio­
skow pokontrolnych. Kontrola zarzydcza musi zabezpieczac jednostke przed wystypieniem 
lub skutkami danego ryzyka. 

3) efektywna - powinna powodowac osiyganie przez jednostke zalozonych celow. Kon­
trola zarzydcza powinna ograniczac ryzyko w pozydanym stopniu przy wykorzystaniu 
najmniej szych mozliwych nakladow. 

§13 
Do podstawowych funkcji i zadah kontroli zarzadczej nalezy: 

1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sy dokonywane w sposob celowy i oszczedny, 
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszyeh efektow z danych nakladow oraz 
optymalnego doboru metod i srodkow sluzyeych osiygnieciu zalozonych celow, 

2) kontrola terminowosci realizowanych zadah, 
3) sprawdzanie, czy wydatki ponoszone sy w wysokosci i terminach wynikajycych 

z wczesniej zaciygnietych zobowiazah, 
4) porownanie stopnia realizacji podjetych celow i zadah zprzyjetymi zalozeniami, a 

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci - wydawanie wnioskow bydz zaleceh 
o charakterze zarzydczym, 

5) nadzor nad terminowym skladaniem sprawozdah, 
6) nadzor nad terminowym zwrotem srodkow publicznych, 
7) wspomaganie wojta w procesie zarzydczym, 
8) ocenianie prawidlowosci pracy. 



§14 
Niezb^dne do osiygniecia zamierzonego celu etapy postepowania kontrolnego obejmu­
je: 

1) porownanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym 
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania, 

2) ustalenie nieprawidlowosci, 
3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych - niezaleznych od dzialania jed­

nostki kontrolowanej, subiektywnych - zaleznych od jej dzialania), 
4) sformulowanie wnioskow i zaleceh pokontrolnych zmierzajycych do likwidacji niepra­

widlowosci, usprawnienia dzialalnosci, osiygniecia lepszych efektow, 
5) omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki 

organizacyjnej, 
6) analizowanie informacji zarzydczych o wystepujycych zagrozeniach w osiygnieciu celow 

lub zadah (projektow) i inicjowanie dzialah: korekcyjnych, korygujycych, naprawczych 
bydz wspomagajycych. 

§15 
1. Kontrola zarz^dcza zewn^trzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze bye 

prowadzona j ako: 
1) kompleksowa - obejmujyca caloksztah zasadniczych funkcji i statutowych zadah kon­

trolowanej jednostki. Moze bye zlecana tylko przez wojta, 
2) problemowa - obejmujyca wybrane zagadnienia wjednej lub wiecej kontrolowanych 

jednostkach, 
3) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajyca z biezycej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu 

faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach, 
4) sprawdzajyca - stosowna do potrzeb, obejmujyca ocene stopnia realizacji zaleceh 

i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli. 
2. Kontrola zarz^dcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w ust. 1, a dotyczy glow-

nie urzedu gminy, z zastrzezeniem ust. 3. 
3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych 

(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzytania 
.. .) mozna lyczyc zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej. 

§16 
Kontrole zarzydczy zewnetrzny i wewnetrzny sprawowany przez wojta wykonywac mo-
gy rowniez: 

1) sekretarz gminy, 
2) skarbnik gminy, 
3) kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwosciy, 
4) pracownicy urzedu, na polecenie osob wymienionych wpkt 1, 2 po pisemnym upo-

waznieniu przez wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika, 
5) podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-

prawnej, upowaznione do tego przez wojta gminy, ktore zawodowo prowadzy dzialania 
kontrolne lub audytowe. 

§17 
1. W urzedzie opraco wywany jest roezny plan kontroli, zawierajycy piano wane czynnosci 

kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2. 
2. Plan kontroli jest zatwierdzany przez wojta. 
3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli. 
4. Plan kontroli moze bye w kazdym czasie zmieniony przez wojta poprzez dodanie in­

nych czynnosci wynikajycych z biezycych potrzeb. 



5. Po zakohczeniu roku kalendarzowego sporzydza si? informacja o realizacji planu kon­
troli, ktora podlega zatwierdzeniu przez wojta i zamieszczeniu w Biuletynie Informacji 
Publicznej urzedu gminy. 

6. W zwiyzku z tym, ze jest to informacja zarzydcza dla wojta - tresc protokolow i notatek 
udost^pniana jest na wniosek. 

§18 
1. Przed przystypieniem do kontroli pracownicy opracowujy tezy zawierajyce co najmniej: 

1) temat kontroli, 
2) eel i zadania kontroli, 
3) okres obj^ty kontroly, 
4) podstawowe dokumenty podlegajyce badaniu, 
5) okres trwania badania, 
6) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli. 

2. Po opracowaniu tez dotyezycych przedmiotu kontroli przygotowujy si? do kontroli po­
przez zapoznanie si? z obowiyzujycymi przepisami prawnymi oraz innymi normami 
i wyznaczeniami. 

§19 
1. Przeprowadzone czyrmosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokolu po-

kontrolnego. 
2. Protokol z kontroli winien bye sporzydzony w ciygu siedmiu dni od diua zakohczenia 

kontroli. 
3. W przypadku braku uchybieh mozna odstypic od sporzydzenia protokolu i ograniezyc 

si? do sporzydzenia notatki sluzbowej. 
4. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci kontrolowanej 

jednostki, nalezy sporzydzic zalecenia pokontrolne. 
5. W przypadku sformulowania wprotokole uwag, wnioskow bydz zaleceh pokontrol­

nych, oprocz osoby kontrolujycej i kierownika jednostki kontrolowanej protokol przed-
klada si? do podpisu wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokol traktowa-
ny jest w tym przypadku jako wystypienie pokontrolne. 

6. Kopie protokolu wydaje si? wszystkim zainteresowanym wymienionym wprotokole. 
Fakt odbioru powinni oni potwierdzic poprzez zlozenie podpisu. 

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokolu, skladajyc 
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, zawierajyce zgloszone zastrzezenia co do tre­
sci protokolu i sfomiulowanych w nim zaleceh bydz wnioskow pokontrolnych. 

8. Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi prze-
szkody do podpisania protokolu przez osoby kontrolujyce i nie wstrzymuje toku dalszych 
czynnosci kontrolnych. Informacj? o odmowie podpisania ijej przyczynach zamieszcza si? 
w protokole. 

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urz?du) zobowiyzany 
jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonac zalecenia pokon­
trolne, jak rowniez pisemnie powiadomic wojta o podj?tych dzialaniach. w informacji 
winien odniesc si? takze do sformulowanych uwag i wnioskow pokontrolnych majycych 
usprawnic funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej). 

§20 
Protokol z kontroli powinien zawierac co najmniej: 

1) peine brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej, 
2) okres prowadzenia kontroli, 
3) imi? i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajycego kontrol?, oraz analo-

giczne dane pracownikow udzielajycych wyjasnieh, 
4) okreslenie przedmiotu kontroli. 



5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujycego) i stopien realizacji 
zaleceh pokontrolnych, 

6) ustalenia z przebiegu kontroli, 
7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zaleceh, 
8) wzmiank? o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezeh i wyjasnieh do tresci protokolu 

w ciygu 7 dni od daty jego podpisania, 
9) wyszczegolnienie zalycznikow, 
10) okreslenie liczby egzemplarzy i podanie komu je dostarczono, 
11) miejsce i dat? sporzydzenia protokolu oraz podpisy osob kontrolujycych, kierownika 

jednostki kontrolowanej oraz wojta - na zasadach okreslonych w § 19 ust. 5. 

§21 
Stosuje si? dwa tryby przeprowadzania kontroli: 

1) tryb roboczy - kiedy wst?pnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si? uchybieh 
(bl?d6w), nie przechodzi si? do trybu protokolamego. Sporzydza si? wtedy notatk? 
sluzbowy dokumentujycy przeprowadzenie kontroli, 

2) tryb protokolamy - w przypadku stwierdzenia bl?d6w i naduzyc, celem ewentualnego 
powiadomienia zewn?trznych organow kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru 
kontroli ijej udokumentowanie realizuje si? na zasadach kontroli instytucjonalnej. 

§22 
1. Ksiyzk? kontroli prowadzonych przez zewn?trzne, do tego uprawnione, instytucje kon­

trolne (RIO, NIK, PIP, Sanepid, straz pozama . . . ) , prowadzi i przechowuje sekretarz 
gminy. 

2. Sekretarz gminy ma obowiyzek okazywania ksiyzki kontroli na kazde zydanie osobom 
upowaznionym do dokonywania kontroli. 

§23 
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzydczej. 
2. Kontroli finansowej podlegajy nieposiadajyce osobowosci prawnej jednostki organiza­

cyjne gminy. 
§24 

Kontrola finansowa obej muj e: 
1) przeprowadzanie wst?pnej oceny celowosci zaciygania zobowiyzah finansowych 

i dokonywania wydatkow, 
2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczycym 

procesow pobierania i gromadzenia srodkow publicznych, zaciygania zobowiyzah fi­
nansowych i dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowieh 
publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych, 

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

§25 
Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si? na podstawie: 

1) analizy sprawozdah okresowych, 
2) analizy wnioskow i zaleceh pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne, 
3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urz?dzie gminy i w innej jednost­

ce organizacyjnej lub finansowanej lub dofinansowywanej z budzetu gminy), 
4) analizy wnioskow jednostek podleglych i nadzorowanych przez wojta, o zwi?kszenie 

ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow finansowo-rzeczowych, 
5) otrzymania dotacji o roznym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania 



otrzymanej dotacji), 
6) inne informacje zarzydcze z otoczenia wewnetrznego i zewn?trznego urz?du. 

§26 
1. W przypadkach wymagajycyeh specjalnych kwaUfikacji wojt moze powolac rzeczo-

znawc? lub bieglego rewidenta. 
2. Rzieczoznawca lub biegly rewident powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych 

otrzymuje wynagrodzenie wynikajyce z podpisanej umowy cywilnoprawnej. 

§27 
Jezeli w toku kontroli okaze si? potrzebne zbadanie zagadnien nalezycych do wlasciwo-
sci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujycy moze zwrocic si? do wojta 
o sporzydzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnosciach kontrol­
nych lub jej przeprowadzenie. 

§28 
1. Kontrolujycy jest uprawniony do wst?pu oraz poruszania si? na terenie jednostki kon­

trolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez wojta lub osoby przez niego 
upowaznionej. 

2. Kontrolujycy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom 
o post?powaniu z wiadomosciami zawierajycymi tajemnic? pahstwowy i sluzbowy, 
obowiyzujycymi w jednostce kontrolowanej. 

3. Kontrolujycy, wzwiyzku z wykonywaniem czynnosci obj?tych upowaznieniem do 
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiyzku potwierdzania pobytu 
w jednostce kontrolowanej na blankiecie wyjazdu sluzbowego. 

§29 
Pracownicy przeprowadzajyey czynnosci kontrolne winni bye obj?ci systematycznym 
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzydowej. 

W 6 J T GIVII 
/ 



Zalycznik nr 2 
do Zarzydzenia Nr 182/13 

Wojta Gminy Pacanow 
z dnia 31.12.2013 

dn 
(nazwa miejscowosci) 

UPOWAZNIENIE NR / 

Dziatajyc na podstawie Zarzydzenia Nr Wojta Gminy Pacanow 
z dnia w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli 
zarzydczej w Urzedzie Gminy w Pacanowie i jednostkach organizacyjnych 
Gminy Pacanow oraz zasad jej koordynacji 

upowazniam: P {imi^ i nazwisko) 

{stanowisko sluzbowe)!* 

1 /* 
(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna 

dzialajqca na zlecenie w formie umowy cywilnoprawnej) 

do przeprowadzenia kontroli 

w 
(rodzaj kontroli) 

(pelna nazwa jednostki podlegajqcej kontroli) 

w zakresie: 

Termin rozpoczfcia dzialah kontrolnych i orientacyjny termin ich zakohczenia: 

/* - wypelnic wlasciwe 

(podpis wojta lub osoby 
przez niego upowaznionej) 


