Zarzadzenie Nr OR.0151-75/10
Wajta Gminy Domaszowice
z dnia 30 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Domaszowice oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) Woéjt Gminy
Domaszowice zarzadza, co nastepuje: :

§1

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzenia kontroli zarzgdcze] w Urzedzie
Gminy Domaszowice oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tres¢ Regulaminu podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy
i jednostek organizacyjnych Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie 2 dniem wydania.




Zalacznik

do Zarzadzenia nrQ ¥, 0451-F& / Ao
Wojta Gminy Domaszowice

z dnia ... 4%....2010

Regulamin przeprowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Domaszowice oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

§1

1. Niniejszy regulamin stosuje sie do kontroli zarzadczej, o ktorej mowa
w art. 69 ust z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych , zwanej
® dalej kontrola, przeprowadzonej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Domaszowice.

2. Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
jednostek poddanych kontroli, rzetelnego jej udokumentowania
i dokonywania oceny kontrolowanej dziatalnosci wedhug nastepujacych

kryteridw: .
-zgodno$ci  dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

- skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

~ ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- efektywnosci 1 skutecznosei przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem.

3. Kontrola zarzadcza powinna by¢:
a) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okre$lonymi
w obowigzujacych aktach prawnych oraz z niniejszym regulaminem,
doktadnie odpowiadajaca zalozonym celom kontrolt zarzadczej,
b) skuteczna - to znaczy, Ze postgpowanie kontrolne powinno si¢
zakonczy¢ wydaniem zalecen, badz wnioskéw pokontrolnych,
¢) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osiaganie
zatozonych celow

§2

1. Kontrola zarzadcza sklada sie z pieciu wzajemnie powiazanych
elementéw tak zwanych standardéw kontroli zarzadcze;j:




a) sSrodowiska wewnetrznego
b) zarzadzania ryzykiem

¢) mechanizméw kontroli

d) informacji i komunikacji
e) monitoringu i oceny

. Wlasciwe Srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wplywa na
jakos¢ kontroli zarzadczej. Standardy w tym obszarze dotycza uczciwosci,
kompetencji pracownikéw i struktury organizacyjne;j.

1) kierownicy poprzez przyktad i codzienne decyzje wspieraja i promujg
przyjete wartosci etyczne oraz osobista 1 zawodowsg uczciwosé
pracownikéw, pracownicy natomiast, wykonujac powierzone im zadania

1 obowigzki kierujg si¢ osobistg i zawodowa uczciwoscia,

2) kierownicy i pracownicy, aby posiadaé¢ wiedze, umiejetnosci

1 doswiadczenie pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypelniaé
powierzone zadania uczestniczg w szkoleniach, sami dbajg aby ciagle
poszerzac 1 aktualizowaé zakres wiedzy, rozwija¢ umiejetnosci i zdolnosci
zawodowe.

3) struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana

do aktualnych celdéw i zadaf, kazdemu pracownikowi opracowuje sie

w . formie pisemnej, w sposOb przejrzysty i1 spdjny, zakres jego
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

4) przyjecie zakresu jest potwierdzane przez pracownika jego podpisem.

. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiagnigcia celdw i realizacji zadan wyznaczonych na dany rok
budzetowy i kolejne lata:

1) planowane do realizacji zadania, gromadzenie i wydatkowanie srodkéw
maja swoje odbicie w budzecie gminy i planach finansowych jednostek,
2) dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:
a) monitorowanie realizacji dziatan w oparciu o sprawozdawczos$é
z zakresu dochoddw i wydatkéw,
b) dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkéw realizacji
budzetu odbiegajacych od planu,
¢) podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych aby
zadania planowane zrealizowane byly na optymalnym poziomie,

. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko,
koszty wdrozenia mechanizméw nie powinny byé wyzsze niz uzyskane
dzigki nim korzysci. Mechanizmy te nie powinny stanowi¢ zamknietego
katalogu, poniewaz system kontroli musi by¢ elastyczny i dostosowany



do potrzeb jednostki:

1) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej, stanowig opracowane

na pismie instrukcje, wytyczne, procedury, zakresy obowigzkdéw,
uprawniel i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty
wewnetrzne,

2) dokumenty te powinny okreslaé miedzy innymi osoby upowaznione
posiadajace dostgp do majatku jednostki i wskazywaé odpowiedzialnosé
poszczegblnych pracownikéw za whasciwe gospodarowanie mieniem

i dbato$¢ o jego ochrone,

3) w jednostce nalezy opracowaé mechanizmy kontroli operacji
finansowych, gospodarczych w formie procedur kontroli finansowe;j

1 polityki rachunkowosci. :

. System komunikacji powinien umozliwié przeptyw potrzebnych
informacji wewnqtrz jednostki, a takze wlasciwe ich Zrozumienie,
Wihasciwy przeptyw informacji ma wplywu na jako$¢ wykonywanych
zadan: '

1) informacja musi byé dostepna, aktualna i doktadna, umozliwiajaca
terminowe wykonanie zadania,

2) nalezy zapewni¢ efektywny system informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacymi wplyw na osiagniecie celéw i realizacje zadan.

. System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie,
ktéry polega na udokumentowanych kontrolach prowadzonych na
poszczegolnych stanowiskach pracy, a takze na samoocenie systemu
kontroli zarzadczej przez osoby zarzgdzajace i pracownikéw jednostki.

§3

. W jednostce (Urzedzie Gminy) opracowywany jest roczny plan kontroli
zawierajacy planowane czynnosci kontrolne.

1) plan kontroli zatwierdzany jest przez Woéjta Gminy Domaszowice

w terminie do 31 stycznia kazdego roku,

2) plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli,

3) plan kontroli moze byé w kazdym czasie zmieniony przez Wijta
Gminy poprzez podanie innych, wynikajgcych z biezacych potrzeb
czZynnosci.




2. W miarg potrzeb, niezaleznie od planéw kontroli dokonuje sie konffol
doraznych wynikajacych z biezace; pilnej potrzeby stwierdzenia stany
faktycznego.

3. Kontrole dorazne mogg byé prowadzone na polecenie Wéjta Gminy
Domaszowice. '

§ 4

1. Kontrole przeprowadzaja, pracownicy Urzedu Gminy wyznaczeni przez
Wdjta na podstawie imiennego upowaznienia do podjecia kontroli
w okreslonej jednostce.

2. Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydaje Woit
Gminy. '

3. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego e
Regulaminu.

§5

L. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja
przeprowadzi¢ opracowujg program kontroli, w ktérym zamieszcza sie
W szczegolnosei:

1) temat kontroli

2) cel i zadania kontroli,

3) okres objety kontrola,

4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

5) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli. ‘

2. Po opracowaniu programu kontroli, pracownicy przygotowujg sie
do przeprowadzenie kontroli w szczegolnosei poprzez zapoznanie sie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami.

3. Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne powinni by¢ objeci
systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji
samorzadowe].

§6
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadzane jest w siedzibie jednostki

kontrolowane] w czasie wykonywania zadan, a jezeli istniej tak
potrzeba- réwniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.



2.

Postgpowanie kontrolne lub poszczeg6lne jego czynnosci moga byé,
W miarg potrzeby, przeprowadzane w siedzibie kontrolujacego.

§7

Kierujacy jednostka kontrolowang zobowiazany jest do zapewnienia
kontrolujacym w czasie przeprowadzenia przez nich kontroli pelnego
i nieograniczonego prawa do poruszania sig po terenie jednostki kontrolowane;,
bez uzyskiwania specjalnego zezwolenia z tej jednostki oraz do zapewnienia
kontrolujacym odpowiednich warunkdéw i srodkéw niezbednych do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, w szczeg6lno$ci do niezwlocznego przedstawienia
2agdanych dokumentéw i materialéw oraz terminowego udzielania niezbednych

wyjasnien.

1.

§8

Kontrolujacy maja prawo:

1) swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen jednostek

kontrolowanych zwigzanych z przedmiotem kontroli,

2) wgladu do wszelkich dokumentéw zwiazanych z dziatalnogcig

jednostek kontrolowanych, pobierania oraz zabezpieczenia
dokumentéw i innych materiatéw dowodowych zwiazanych
z przedmiotem kontroli,

3) przeprowadzenia ogledzin obiektéw i sktadnikéw majatkowych.

2.

Kontrolujacym przystuguje réwniez prawo zadania od pracownikéw
jednostki kontrolowanej, udzielenia, w terminie przez nich
wyznaczonym, zarowno ustnych jak i pisemnych wyjasnied w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy
sporzadza notatke stuzbowa,

. Fakt odmowy udzielenia wyjasnien i jej przyczyny, kontrolujacy

wpisuja do protokotu kontroli.
§9

Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli, przeprowadzaja
kontrolg zgodnie z programem kontroli, efektywnie wykorzystujac czas
przewidziany na przygotowanie si¢ do kontroli oraz jej
przeprowadzenie, dokonujac w sposéb obiektywny ustalenn kontroli,




rzetelnie je dokumentujac sporzadzajg protokét kontroli, jak réwniesz
uczestnicza w postepowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen.

2. Kazdy moze zlozy¢ kontrolujacemu ustne lub pisemne o$wiadczenie
dotyczace przedmiotu kontroli, a kontrolujacy maja obowiazek przyjaé
kazde takie oswiadczenie o ile pozostaje ono w zwigzku
z przeprowadzona kontrolg,

§ 10

1. Przeprowadzone czynnosei kontrolne nalezy udokumentowad w postaci
protokotu pokontrolnego.

2. Protokét z kontroli winien byé sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia
zakonczenia kontroli, i zawieraé opis stanu faktycznego stwierdzonego
w toku kontroli, przedstawiony w sposéb uporzadkowany, zwiezly

i przejrzysty.
3. Ponadto protokét kontroli powinien zawieraé.

1) datg i miejsce przeprowadzenia kontroli,

2) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

3) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,

4) imig i nazwisko osoby kontrolowane],

5) okres prowadzenia kontroli,

6) imie i nazwisko oraz stanowisko shizbowe przeprowadzajacego
kontrole,

7) okreslenie przedmiotu kontroli,

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasniefi

do tresci protokolu w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegllnienie zatacznikéw,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy ze wskazaniem oséb/ stanowisk, ktére
Jje otrzymuja,

11) podpisy 0séb kontrolujgcych, pracownika kontrolowanego

oraz kierownika jednostki kontrolowanej.

4. Jezeli w wyniku komtroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzgdzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskéw badz
zalecen pokontrolnych, protokét traktowany jest w tym przypadku jako
wystapienie pokontrolne.

®




8.

9.

. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym

w protokole. Fakt odbioru potwierdzony jest poprze ztozenie podpisu.
Pracownik kontrolowany moze odméwié podpisania protokotu,
skladajac w ciagu 7 dni od daty zapoznania si¢ z protokotem kontroli
pisemng informacje na temat przyczyny odmowy. O odmowie
podpisania protokolu kontroli i zlozeniu wyjasnienn dotyczacych
przyczyny nie podpisania, kontrolujacy czyni wzmianke w protokole
kontroli.

Odmowa podpisania protokohu przez pracownika kontrolowanego
nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby
kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.
Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig
w protokole.

Kierownik lub wyznaczony przez niego pracownik kontrolowanej
jednostki zobowiazany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz

w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez
pisemnie powiadomi¢ Wéjta Gminy o podjetych dziataniach.

W informacji winien odniesé sie takze do sformutowanych uwag

i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnié funkcjonowanie
stanowiska pracy.




Zatacznik

do regulaminu przeprowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Domaszowicach

oraz jednostkach organizacyjnych Gminy

.................. dnia.........ooeeneeee
{miejscowosc) (data)
Nro.ooooeriiannn vees
UPOWAZNIENIE
Upowazniam Pania/Pana..................... ettt e e eanaas U
(imie i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
Do przeprowadzenia KOntroli..........covuiiieiiiiiii i
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
W zaKresie.........oevnninnnn.. Ce et et eteeeerh et e et et i e et aaea et e ier it e are e .
Termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli.........c.ooveiiriiiiiiiein.
L

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego.

( pieczed i podpis upowazniajacego)



