Zarzadzenie Nr 6/0/2013
Burmistrza Gluszycy
z dnia 09.01.2013
W sprawie wprowadzenia

ZASAD SPRAWOWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ W GMINIE GLUSZYCA.

Na podstawie art. 30 ust, 2 pkt 3) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
Jjednolity z 2001r. Dz.U. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) zarzgdzam, co hastepuje:

§1

1. Wprowadzam Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej we wszystkich jednostkach
organizacyfnych Gminy Gluszyca, stanowigce zafgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.
2. Zobowigzuje wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Gfuszyca do

omowienia zasad kontroli w terminie do 21 stycznia 2013 r.

§2.

Za realizacje niniejszego Zarzgdzenia odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.

2. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Nr 5/0/2013 z dnia $9.01.2013r.

ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ W GMINIE GLUSZYCA.

Postanowienia ogéline.

§1

1. Kontrola funkcjenalna to systematyczne czynnosci wykonywane w sposob ciggly przez
pracownikow kazdego poziomu organizacyjnego Gminy, majagce na celu badanie
prawidtowosci przeprowadzanych dziatan w stosunku do obowigzujgcych przepisdéw prawa
i regulacji wewnetrznych oraz korygowanie potencjainych nieprawidiowosci.

2. Konirola funkcjonalna ma podstawowe znaczenie dla zapewnienia bezpieczenstwa Gminy,
uzyskiwania wymaganej, jakosci i poprawnosci wykonywanych c¢zynnosci, efiminacji
patencjalnych nieprawidiowosci | minimalizowania ryzyk.

3. Obowigzek sprawowania kontroli funkcjonainef wynika z:

a. Rozwigzan organizacyjnych
b. Regulacji i procedur wewnegtrznych

c. Zakresdw chowigzkow.

Zakres, zadania oraz rodzaje kontroli funkcjonainej.
§2

Zakres Kkontroli funkcjonalnej obejmuje wszystkie obszary dziatalnosci Gminy, kazdg jednostke
organizacyjna, kazdy poziom zarzadzania oraz kazdego pracownika urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy, sprowadzajac sie do codziennej analizy przebiegu i rezultatow pracy

poszczegdinych pracownikow.
§3
Do podstawowych zadan kontroli funkcjonalnej naleza;

1. Zweryfikowanie, czy procesy w gminie i jednostkach organizacyjnych Gminy przebiegajg tak, jak
je zaprojektowano

2. Sprawdzenie przestrzegania przepisow wewnetrznych, peinomocnictw, uprawnien, zakresow
upowazniett itp.

3. Weryfikacja zgodnosci regulacji wewnetrznych z przepisami nadrzednymi



4. Sprawdzenie dokiadnosci i prawidtowosci ewidencji i sprawozdawczosci, w tym finansowej
5. Analizowanie, ¢zy procedury sg wykonywane przez pracownikow posiadajgcych stosowne

kompetencie | kwalifikacje zawodowe i czy nie wystepuje konflikt interesow.

§4

Kontrola funkcjonalna, realizcwana jest, jako pordownanie stanu biezgcego ze stanem pozadanym,

prowadzona jest w trzech ukladach:

a.

Samokontroli- sprawowane] przez kazdego pracownika w zakresie, jakosci
i poprawnosci wykonywanych przez niego czynnosci,

Kontroli funkcjonalnej pionowej- realizowans} w trybie bezposredniego nadzoru
przez kierownikow wszystkich szczebli zarzadzania w stosunku do podleglych im
pracownikdéw (stosownie do zakresu obowigzkéow okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym);

Kontroli funkcjonalnej poziomej — prowadzoneg} przez komdérki organizacyjne lub
stanowiska pracy wspdipracujgce ze sobg na zasadach  okreslonych

w obowigzujacych rozwigzaniach organizacyjnych.

Formy kontroli funkcjonainej.

§6

1. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest w formie kontroti:

a.
b.
c.

Wstepnej
Biezace,
Nastepnej — widrnej i ckresowej.

2. Kontrola wstepna- prowadzona jest przed wykonaniem zamierzonej operacji i polega na
sprawdzeniuz przez pracownikéw prawidiowosci | kompletnosci dokumentow Zrodiowych,

niezbednych dla wykonania danej czynnosci oraz jej zgodnosci z obowigzujgcymi regulacjami

wewnetrznymi.

3. Kontrola biezaca ( zwana inaczej pierwetng lub , na drugag rekg”) — prowadzona jest w trakcie

wykonywania czynnoéci dia potwierdzenia prawidlowego jej przebiegu i jest wykonana przez

kierownika ( lub upowaznionego pracownika) dangj komaorki organizacyjnej.

4. Kontrola nastepna- wykonywana jest po przeprowadzeniu czynnosci i polega na konfrontacii
dokumentéw Zrédiowych z podjetymi na ich podstawie decyzjami, dokonanymi zapisami

ksiegowymi, raportami itp. Kontrola nastepna przeprowadzana jest w dwoch formach:



a. Kontroli wtérnej- obejmujgce czynnoéci kontrolne wykonywane przez kierownika
komaorki organizacyinei lub innego upowaznionego imiennie pracownika, polegajace
na sprawdzeniu zgodnoéci danych zawartych w Zrodiowych dokumentach z danymi

wykazanymi w raportach,

b. Kontroli okresowej- obejmujacej czynnosci kontrolne podjete po zrealizowanych
czynnoéciach, dokonywane cykiiczne przez kierownika jednostki organizacyjnej badz
na jego polecenie przez imiennie wskazujacego pracownika, lub w trybie okreslonym
we whasciwej procedurze, polegajgce] na sprawdzeniu zgodnosci stanu biezacego ze
stanem oczekiwanym. Kontrole okresowe przeprowadzajg takze kierownicy komorex
organizacyjnych w zakresie problematyki wchodzacej w zakres danej komorki

organizacyjnej oraz inne uprawnione jednostki, stosowne do zakresu obowigzkow.

§7

Potwierdzeniem kontroli nastepnej jest stosowna ewidencja lub inna forma jednoznacznie
stwierdzajacy jej przeprowadzenie ( wzér zatgeznik nr 11 2).

Przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej powinno byé odpowiednio udokumentowane wediug
nastepujacych zasad chyba, ze obowigzujgce procedury stanowig inaczej.

Potwierdzeniem kontroli wstepnej i biezgcej jest podpis pracownika dokonujgcego kontroli;
Organizacia | odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie kontrol: funkcjonalne)

§8

Kontrola funkcjonalna prowadzona jest w ramach dziatalnosci kazdej jednostki organizacyjne;
Gminy,

Niezaleznie od wymienionych w punkcie 1 procesdw kontrolnych realizowanych samodzielnie
wewnatrz danej jednostki, kontrola funkcjonalna sprawowana jest rowniez w formie nadzoru
merytorycznego iub organizacyjnego odpowiednich jednostek organizacyjnych Gminy.
Zadania kontrolne poszczegalnych pracownikow okreslajg zakresy obowigzkow.

§9

Odpowiedzialnosé za wiasciwe wykonywanie kontroli funkcjonalnej spoczywa na kazdym
pracowniku Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy.

Za prowadzenie kontroli funkcionalne w danej jednostce organizacyjnej, jej, jako$¢ oraz
skutecznosc odpowiada kierownik tej jednostki

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej oraz inne osoby upowaznione przygotowujq

w terminie do 30 stycznia roczny plan kontroli{ zatacznik nr 3).
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Zalgcznik nr 2

Wzor protokotu kontroli okresowej

Protokoét

Z  kontroli Okl’eSOWEJ vereeien(rodzayj kontroi) przeprowadzonej w

. (nazwa komorkl kontrolowanej) w zakresie............................(temat kontrofi)
za okres od ..do..
Kontrole przeprowadzil............... .(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe),
zgodnie z planem kontroli roczne; (Iub na podstaw:e upowaznlema)
Czynnosci kontroine przeprowadzonow dniach od ... O e
Za okres objety kantrolg kierownikiem kontrolowangj komorki byt........................{imie | nazwisko).

Ustalenia kontroli:

Protokot niniejszy, zawierajacy ......sfron, sporzadzeno w 3 egzempiarzach, z przeznaczeniem dla
Burmistrza, przeprowadzajgcego kentrole i kontrolowanego. W dniu ...............protokdt zostal
wreczony kiarownikowi komorki kontrolowanej /oschie upowaznionej, kiory zostat pouczony o©
przystugujgcym mu prawie do wniesienia umotywowanych zastrzezen.

Do protokotu przeznaczonego dla zarzgdzajgcego kontrole, wigczono dokumentacje stanowigca,
zatgczniki (ponumerowane od....................do ).

Gluszycadnia......................

Protokdt podpisuje bez zastrzezen/protokot podpisuje | skladam pisemne zastrzezenie do ustalen w
nim zawartych/cdmawiam podpisania protokotu i skladam pisemne uzasadnienie.

Podpis kierownika komorki kontrolowanej...................

Podpis kontrolujgcego.
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