Zarzadzenie Nr 84
Wéjta Gminy Klimontéw
z dnia 28.12.2012r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy w Klimontowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péz. zm.), art. 69 ust. I pkt 2 i 3 oraz art.
247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 157, poz. 1240),
Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych ustalam Regulamin Kontroli Zarzqdczej w Urzedzie
Gminy Klimontow w nastgpujgcym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia wst¢pne
§1
W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan jednostki wprowadza si¢ w Urzedzie
Gminy Klimontéw jednolity system kontroli zarzadcze;.

§2

1. Kontrolg¢ zarzadeczg w Urzgdzie Gminy stanowi og6l dzialan niezbednych dla zapewnienia
realizacji pozadanych celéow i zadan jednostki w sposéb zgodny z prawem, skuteczny i
efektywny, oszczedny oraz terminowy.

2. Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej a w szczeg6lnoscei;

e przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw,

e badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych.

3. Kontrola zarzadcza obejmuje calo$¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez
jednostki organizacyjne, aby uzyska¢ zapewnienie, Ze:

e jednostka osigga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny i efektywny,

e jednostka dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi
i wytycznymi swojego kierownictwa,

e zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sa chronione.

§3

1. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Klimontéw sprawuje Wéjt Gminy.

2. Z upowaznienia Woéjta jako koordynatora do zorganizowania systemu kontroli zarzadczej
oraz sprawowania ogélnego nadzoru nad skuteczno$cig wdrozenia i dzialania tego systemu
wyznacza si¢ Sekretarza Gminy.

3. Obowigzki dotyczace kontroli zarzadczej a w szczegdlnodcei z zakresu zarzadzania ryzykiem
prowadzi wskazany przez Wéjta Zesp6t ds kontroli zarzadczej.




Rozdzial Il
Kryteria i zasady kontroli zarzadczej

§4

Kryteriami kontroli jest:

e kryterium legalnosci — polega na kontroli zgodnos$ci dziatalnosci kontrolowanych
jednostek z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawnymi, w tym
przepisami wewnetrznymi (zarzadzenia, instrukcje, regulaminy organizacyjne,
wytyczne itp.) obowigzujacymi w danej jednostce,

e kryterium gospodamnosci — oznacza zbadanie czy dzialalno$¢ kontrolowanej
jednostki jest zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania, czy oszczednie i
wydajnie wydatkowano $rodki; jakie byly relacje naktadéow do efektow. W ocenie
gospodarnosci nalezy uwzgledni¢ uwarunkowania ekonomiczno-organizacyjne, w
jakich dziala kontrolowana jednostka,

e kryterium celowosci — zwigzane jest z ustaleniem w trakcie postgpowania
kontrolnego, czy dzialania kontrolowanej jednostki mieszczag si¢ w celach
okreslonych dla niej w aktach normatywnych (statucie, regulaminie organizacyjnym
itp.), a takze czy zastosowane metody i Srodki byly optymalne, odpowiednie do
osiggnigcia zatozonych celéw i czy zaloZone cele zostaly osiagnigte,

e kryterium rzetelnosci — oznacza zbadanie w toku postgpowania kontrolnego, czy
zobowigzania kontrolowanej jednostki byly wykonywane zgodnie z ich trescig, czy
pracownicy odpowiedzialni za okreslona dziatalno$¢ w kontrolowanej jednostce
wykonywali swoje obowigzki z nalezytg starannoscia, sumiennie i we wiasciwym
czasie, czy przestrzegano wewnetrznych regul funkcjonowania kontrolowanej
Jjednostki, czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sa udokumentowane zgodnie z
rzeczywistoscig i czy zbadana dokumentacja odpowiada stwierdzonemu stanowi
faktycznemu.

§5

1. Podstawowymi zasadami kontroli sa:

e bezstronno$¢ i obiektywizm — wyrazana w rzetelnym i bezstronnym ustaleniu stanu
faktycznego oraz dokumentowaniu wszystkich aspektéw kontrolowanej dziatalnosci
we wnikliwosci i rzetelnosci w stosowaniu okreslonych kryteriow,

e przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w sprawach bedacych przedmiotem kontroli.

2. Kontrolowani pracownicy urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Klimontéw zobowiazani
sg do skiadania, na zadanie kontrolujacych, wszelkich wyjasnien dotyczacych przedmiotu
przeprowadzanej kontroli.

3. Kontroler ma prawo do:

e wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dzialalnoscia kontrolowanej
jednostki,
pobierania i zabezpieczania materialow dowodowych,
zgdania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia mu, w terminie przez
niego wyznaczonym, ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli,

e zwracania si¢ do kierownika jednostki kontrolowanej o zlozenie dodatkowych
wyjasnien na piSmie, dotyczacych przyczyn i okolicznosci powstania
nieprawidlowosci wykazanych w protokole kontroli,

e sporzadzania odpiséw lub wyciagéw z dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
kontrolowanej jednostki,

e sporzadzania zestawienia lub obliczania wynikow dzialalnosci na podstawie
dokumentacji kontrolowanej jednostki. ij



Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie materialéw zebranych w toku kontroli, bedacych

dowodami w postgpowaniu kontrolnym. Moze on réwniez przeprowadzaé¢ ogledziny stanu
obiektu lub innych sktadnikéw majatku i przebiegu okre$lonych procesow.

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek:

zapewnienia warunkéw 1 $rodkéw niezbe¢dnych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli,

przedstawienia na zadanie kontrolera dokumentéw i materiatéw dotyczacych
przedmiotu kontroli,

informowania kontrolera o podjetych dziataniach zaradczych i usprawniajacych,
udzielania ustnych lub pisemnych wyjasnien w zakresie objetym kontrola,
sporzadzenia uwierzytelnionych odpiséw i wyciagéw z dokumentéw oraz zestawien
danych niezbgdnych do kontroli.

Rozdzial ITI
Identyfikacja zadan wrazliwych
§6

1. Identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka odbywa si¢ w odniesieniu do zidentyfikowanych
obszardw dzialania.
2. Identyfikacj¢ ryzyka przeprowadza Zespét ds. kontroli zarzadczej

)

Proces identyfikacji ryzyka polega na rozpoznaniu ryzyk i niepewnosci, ktére moga

zaistnie¢ w oparciu nast¢pujace procedury wewnetrzne;

Procedury okreslajace przebieg proceséw gospodarczych i finansowych,
Procedury okreslajace przebieg proceséw merytorycznych,

Procedury okreslajace przebieg czynnosci techniczno-organizacyjnych,
Zarzadzanie kadrami

Protokél i wystgpienie pokontrolne
§7

1. Protokét kontroli powinien zawieraé:

nazwg kontrolowanej jednostki i jej adres,

imiona i nazwiska kontrolujacych oraz numer i dat¢ wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli w kontrolowanej jednostce,

okreslenie przedmiotu i okresu objetego kontrola,

imiona i nazwiska kierownika kontrolowanej jednostki, gidownego ksiegowego oraz
0s6b udzielajgcych informacji,

opis stanu faktycznego wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepisow, a takze oceng
stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegalo przekroczenie
uprawnien,

informacj¢ o sporzadzaniu zatacznikoéw stanowiacych czesé sktadowg protokotu oraz
ich wyszczegélnienie,

informacje o powiadomieniu kierownika kontrolowanej jednostki o przystugujgcym
mu prawie zloZzenia w ciggu 3 dni zastrzezen oraz wyjasnien dotyczgcych ustalen
kontroli zawartych w protokole. Kontrolujacy zobowigzany jest ustosunkowa¢ si¢ do
nich bez zbgdnej zwloki, w formie odpowiedniej adnotacji w protokole,

datg¢ i miejsce podpisania protokotu.

2. Protokét kontroli, podpisania ktérego odmowili kierownik lub gléwny ksiggowy kontrolowanej
jednostki, podpisuje kontrolujgcy, zamieszczajac w protokole wzmianke o odmowie podpisania




protokotu.

3. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania
pokontrolnego.

4. Na podstawie wynikow kontroli kieruje si¢ do jednostki kontrolowanej wystapienie
pokontrolne, wskazujagce Zrédla i przyczyny nieprawidlowosci, osoby odpowiedzialne oraz
wnioski zmierzajace do usunigcia nieprawidiowosci.

5. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciagu 15 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub o przyczynach ich
niewykonania.

§8
Zobowigzuje si¢ pracownikéw funkcyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach do zapoznania si¢ oraz do zapoznania podleglych im pracownikéw z

trescig niniejszego zarzadzenia.
§9

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2013r.




