Zarzadzenie Nr 111 /2015
Burmistrza Klodawy
z dnia 31 grudnia 2015 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 42 /2010 Burmistrza z dnia 21 wrzesnia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Klodawa
i jednostkach organizacyjnych Gminy Klodawa.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 1. poz. 885 z p6zn. zm. ), art. 30 ust. 1 oraz 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 z dnia 17 wrze$nia 2015 r. z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Zmieniam Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 42/2010 Burmistrza z dnia 21 wrze$nia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadcze] w Urzedzie Miasta i Gminy Ktodawa
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Klodawa.

2. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej; w Gminie Klodawa, tj. w Urzedzie Miasta
1 Gminy Ktodawa oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Ktodawa w zakresie ich dotycza-
cym, zwane dalej Regulaminem organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadcze;j w Gmi-
nie Ktodawa, w brzmieniu stanowigcym Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 42/2010 Burmistrza z dnia 21 wrze$nia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Klodawa
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Klodawa.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy
Klodawa, kierownikom i koordynatorom referatow Urzedu Miasta i Gminy w Ktodawie- w zakresie
ich dotyczacym.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Klodawy

/-/ Robert Olejniczak



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 111 /2015
Burmistrza Ktodawy

z dnia 31 grudnia 2015 1.

Regulamin organizacji i funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Klodawa

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Kontrolg zarzadcza w Gminie Klodawa oraz w kazdej jednostce organizacyjnej stanowi ogét
dziatan, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celoéw i1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stuzy ocenie dziatalno$ci Gminy i jednostek
pod katem realizacji wyznaczonych (w tym, w szczegolnosci okreslonych w statutach
1 w uchwale budzetowej) celow 1 zadan. Regulamin organizacji 1 funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Klodawa okresla:
a) organizacj¢ kontroli zarzadcze; w Gminie Ktodawa, w tym system jej koordynacji,
b) zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Klodawie,
¢) obowiazki jednostek organizacyjnych Gminy Klodawa w tym zakresie.
3. Kontrola zarzagdcza w Gminie Ktodawa funkcjonuje na dwoch poziomach:
a) I poziom — kontrola zarzadcza sprawowana i realizowana przez kierownikow
w jednostkach organizacyjnych Gminy,
b) II poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy jako jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Burmistrza Ktodawy.

§2

1. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia przepisy zewngtrzne oraz regulacje
wewnetrzne, w tym w szczegdlnosci: ustawy, uchwatly, procedury wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje, zarzadzenia, wytyczne, dokumenty okreslajace zakresy obowiazkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikéw, polecenia stuzbowe oraz inne dokumenty.
2. Kluczowym elementem systemu kontroli zarzadczej jest Misja oraz procesy wyznaczania celow
i zadan — zar6wno Gminy Klodawa, jak i kazdej jednostki organizacyjnej wraz z zarzgdzaniem
zwigzanym z ryzykiem osiggni¢cia wyznaczonych celéw i zadan.
3. Kontrola zarzadcza powinna by¢ procesem ciggtym w oparciu o nastgpujace standardy:

a) Funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego,

b) Okreslenie celow realizowanych zadah oraz zarzadzanie ryzykiem,

¢) Tworzenie i funkcjonowanie mechanizmoéow kontroli,

d) Efektywna komunikacje¢ oraz informacj¢ zewnetrzng i wewngtrzna,

e) Monitorowanie i oceng.
4. Podstawag do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania-
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w tym o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, dokumentacja samooceny oraz informacje
pochodzace z przeprowadzonych kontroli i audytow.

5. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych Gminy Klodawa sktadaja Burmistrzowi Klodawy
»O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej” za kazdy rok kalendarzowy w wyznaczonym terminie.
Burmistrz Klodawy moze wezwac¢ do ztozenia innych dokumentéw stuzacych zapewnieniu o stanie
kontroli zarzadczej.

6. Na kontrole zarzadczag w Gminie Klodawa sprawowang przez Burmistrza Ktodawy sktadaja si¢
m.in. wyniki:

a) samokontroli,

b) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Klodawie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy, w tym
urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan, np. koordynatorzy, nadzor
budowlany czy nadzor inwestorski,

¢) kontroli wewnetrznej 1 zewngtrznej,

a) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Gminy oraz gltownych ksiegowych,
w tym ksiggowych 1 gldéwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych Gminy Ktodawa,

d) audytu wewnetrznego, w szczegolnosci w zakresie oceny procesu zarzadzania ryzykiem
oraz czynnosci doradczych,

e) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez podmioty zewnetrzne, a w szczegdlnosci przez
Regionalng Izb¢ Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej,
Zaktad Ubezpieczen Spolecznych oraz inne organy i instytucje prowadzace dziatalno$é
w zakresie kontroli 1 nadzoru,

f) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych.

7. System kontroli zarzadczej w Gminie oraz osobno w kazdej jednostce organizacyjnej stanowi
zintegrowany zbior elementéw i czynno$ci kontrolnych, ktory powinien by¢ spojny i jednolity,
zgodny z wydanymi przez Ministra Finansow standardami w tym zakresie.

§3
2. Celem Kontroli Zarzadczej jest zapewnienie, w szczegolnosci:

a) zgodno$ci dziatah z przepisami prawa, przyjetymi procedurami wewnetrznymi oraz
standardami (dotyczy przestrzegania obowigzujacych przepiséw),

b) skuteczno$ci 1 efektywnos$ci dziatania (np. poprzez realizacj¢ wyznaczonych celow
jednostki, monitoring realizacji celéw 1 zadan, wlasciwg jako$¢ pracy czy reakcje na skargi),

¢) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sporzadzania i publikowania wiarygodnych, aktualnych
oraz doktadnych danych i informacji,

d) ochrony zasobow, czyli uzywania posiadanych zasobéw w sposob oszczedny i przynoszacy
pozytek oraz ich odpowiednie zabezpieczenie 1 ochrona (np. zabezpieczenie dokumentacji
jednostki, zabezpieczenie 1 ubezpieczenie majatku oraz pracownikow, wprowadzone zasady
rozliczania za powierzone mienie, wprowadzenie odpowiednich przepisow dotyczacych
sprzedazy majatku, prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych 1 wyposazenia, ochrona
danych osobowych 1 tajemnicy stuzbowej, zabezpieczenie informacji, systemow
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informatycznych i dokumentéw),

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania (m.in. zapisanych w Kodeksie
etyki pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy w Klodawie),

f) efektywnosci 1 skutecznos$ci przeplywu informacji- dotyczy wprowadzenia wlasciwego
przeptywu informacji wewnatrz kazdej jednostki czy referatu oraz na zewnatrz, stosowania
elektronicznego obiegu dokumentow 1 poczty elektronicznej a takze informacji
przekazywanych do Biuletynu Informacji Publicznej i na strony internetowe,

g) zarzadzania ryzykiem, czyli biezacego identyfikowania i monitorowania ryzyk zwigzanych
z realizacjg zadan i osigganiem celow oraz ustalanie i podejmowanie reakcji na ryzyka
a takze zapewnienia cigglego doskonalenia procesow zarzadzania.

§4

1. Kierownicy i koordynatorzy referatow Urzgdu Miasta i Gminy w Klodawie oraz kierownicy

jednostek organizacyjnych Gminy ponosza odpowiedzialno$¢ za dziatania podejmowane w celu

kontroli i nadzoru procesé6w zachodzacych w kierowanych przez siebie jednostkach czy referatach,

W sposob umozliwiajacy Burmistrzowi Klodawy zapewnienie, ze:

1) dziatania te sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi,

standardami kontroli zarzadczej okreslonymi przez Ministra FinansOw oraz wytycznymi w zakresie

samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych,

2) zamierzenia 1 programy strategiczne, a takze wyznaczane cele 1 plany jednostek sg osiggane,

3) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane 1 monitorowane celem ciaglej

poprawy procesow,

4) zasady etycznego postepowania pracownikdw sg przestrzegane i promowane,

5) przeplyw informac;ji jest efektywny i skuteczny,

6) posiadane zasoby sg wlasciwie zabezpieczone i chronione,

7) dane i1 informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie i na zewnatrz sa rzetelne,

wiarygodne i aktualne.

2. Samokontrola

a) do samokontroli zobowigzani sag wszyscy pracownicy, zarowno zatrudnieni w Urze¢dzie Miasta
1 Gminy w Klodawie, jak i we wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy, bez wzgledu
na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,

b) samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu
czynnosci stuzbowych i odpowiedzialnosci,

c) w przypadku wujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

— podja¢ niezbgdne dziatania zmierzajace do usuni¢cia nieprawidlowosci,
— niezwlocznie poinformowac o tych nieprawidtowosciach swojego przetozonego.

d) przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidlowos$ciach, zobowigzany
jest podjac niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postgpowania.

3. Kontrola funkcjonalna wykonywania jest przez kierownikdw np. dzialdw, referatow,
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach koordynatoréw a takze na innych stanowiskach
biorgcych udzial w realizacji okre$lonych zadan, ktérych obowiazki kontroli wynikaja
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z zakresOw czynnosci a takze osob, ktdre zostaty zobligowane do kontroli.

Kontrola instytucjonalna prowadzona jest takze poprzez komorke Kontroli Wewngtrznej.

Cel, zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla Regulamin Kontroli
Wewngtrznej wprowadzony do stosowania odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.

1) ROZDZIAL 11

2) Realizacja zadan kontrolnych

§5

1. Celem dzialalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu danej
jednostki czy referatu na kazdym odcinku jej dzialania, ujawnienie przyczyn i zrédet ich powstania,
podniesienie sprawnosci dziatania jednostki oraz wskazanie sposobu wyeliminowania w przysztosci
przyczyn i zrédet ich powstania.

2.

Praktyczna realizacja podstawowych celow kontroli zarzadczej polega na dostarczaniu

kierujgcym jednostkg informacji niezbednych dla sprawnego funkcjonowania dziatalnosci jednostki
1 racjonalnego gospodarowania jej majatkiem, w szczegolnosci takich jak.:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

ujawnieniu nieprawidlowosci w realizacji Misji oraz wyznaczonych celéw 1 zadan,

ustaleniu zasiegu i obszaru tych nieprawidtowosci,

okresleniu wlasciwej lub przypuszczalnej przyczyny wynikajacej z nieskutecznosci lub btedow
w systemie zarzadzania,

wskazaniu osoby odpowiedzialnej na szczeblu zarzadczym i kierowniczym,

wskazaniu na konieczno$¢ sformalizowania systemu wyznaczania celow 1 zadan oraz
systematycznego oceniania stopnia ich wykonania,

wskazaniu konieczno$ci zorganizowania kontroli zarzadczej — jako narzedzia dla skutecznego
zarzadzania procesami zwigzanymi z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych
oraz gospodarowanie mieniem dla realizacji celow statutowych okreslonych dla
samorzadowych jednostek finanséw publicznych,

potwierdzeniu konieczno$ci skupienia zadan kontroli zarzadczej wokot dziatalnosci
podstawowej, w szczegolnosci takich jak: planowanie oraz wykonanie dochoddw 1 przychodow
oraz wydatkéw, prawidlowos¢ dokonywania zamdwien publicznych realizowanych na
podstawie obowigzujacej ustawy Prawo ZamoOwien Publicznych oraz na podstawie
obowigzujacych wewnetrznych przepiséw, rachunkowos$¢ i1 rzetelno$¢ oraz terminowosé
sprawozdawczo$ci, zarzadzanie mieniem, zasobami ludzkimi i informacjami, bezpieczenstwo
1 elektroniczne transfery operacji finansowych, bezpieczenstwo danych osobowych, a takze
realizacji statutowych zadan merytorycznych.

§6

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢ wedtug
okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteridéw nalezy zaliczyc¢:



1) poprawno$¢ organizacyjng jednostki z punktu widzenia realizowanych celow (skutecznos¢,
sprawnos¢, prawidlowos¢ i1 efektywno$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow
dzialania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

2) legalnos¢, czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami ustawowymi i normami, zawartymi
w obowigzujacych w jednostce przepisach zewnetrznych i wewnetrznych,

3) gospodarnos$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych 1 finansowych z punktu
widzenia racjonalno$ci i efektywno$ci podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji;
gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) uzyskanie optymalnych efektow,

4) celowos$¢ - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesOw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly wydatkowane
zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym,

5) zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym - rzetelno$¢ prowadzonej dokumentacji,
prawidtowo$¢ sporzadzanych sprawozdan, a takze gwarancja, ze podejmowane dzialania s3
wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejetnosci,

6) jawno$¢ — w ramach ktorej jednostka udostepnia materiaty zgodnie z ustawa o dostepie do
informacji publicznej, w tym np. na stronie internetowej lub w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§7

W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznosci dziatan, kontrola zarzadcza, ktora jest
procesem ciggltym, powinna by¢ przeprowadzona réwniez metodami uzupetiajacymi, tj.:

1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zrodet informacji zawartych w ewidencji
ksigg rachunkowych, ewidencji ksiagg pomocniczych, w inwentaryzacji, normach, analizach
ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentdw, itp.

2) kontroli bezposredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie.

§8

1. Kontrola zarzadcza obejmuje takze swym zakresem realizacje zasad gospodarki finansowe]
tj.m.in.:

1) ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodoéw budzetu jednostki na zasadach 1 w terminach
wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

2) peing realizacj¢ zadan w terminach okreslonych w przepisach,

3) dokonywanie wydatkow w granicach kwot okreSlonych w planie finansowym,
zuwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien 1 zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadow,

4) realizacj¢ zamowien publicznych oraz zlecanie zadan na zasadzie wyboru najkorzystniejszej
oferty, z uwzglednieniem przepisOw o zamowieniach publicznych oraz wewnetrznych regulacji.

2. Postepowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedtug nastepujacych zasad:



1)

2)

3)

zasady legalnosci postepowania - stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
1 podmiotowy muszg by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli zarzadczej —
dodatkowo w przepisach wewngtrznych jednostki,

zasady prawdy obiektywnej - zobowigzujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich
ustalen w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow kontroli w
zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i1 charakterem badanych zdarzen 1 zjawisk,

zasady kontradyktoryjnos$ci - polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego
dowodow, wyjasnien 1 argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich przez
kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich zabezpieczajacej przed niepelnym badaniem
1 wyciggnieciem niewlasciwych wnioskow.

§9

1. Urzad Miasta i Gminy oraz jednostki organizacyjne Gminy Ktodawa podlegaja kontroli:

1) kompleksowej,

2) problemowej,

3) sprawdzajacej,

4) doraznej- zarzadzonej przez Burmistrza lub na wniosek, po uprzednim zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

kompleksowa - polegajaca na badaniu catoksztattu dziatalno$ci jednostki organizacyjnej oraz
wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynnos$ci, dokumentow 1 zapisow
ewidencyjnych,

problemowa - polegajaca na badaniu wybranego odcinka dzialalno$ci lub wybranego
zagadnienia,

sprawdzajaca - polegajaca na sprawdzeniu realizacji zalecen pokontrolnych, wydanych
w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci badz uchybien podczas kontroli,

dorazna - polegajaca na badaniu, zwigzanych z biezaca dziatalno$cia jednostki wybranych
operacji, czynnosci i odpowiadajacych im dokumentow.

2. Kontrola zarzadcza sprawowana jest poprzez:

. kontrole wstgpna

Kontrola wstepna (np. procedura zaciggania zobowigzan finansowych angazujacych s$rodki
publiczne oraz procedura udzielania zamoOwien publicznych wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem) ma na celu zapobieganie powstaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych
procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczg¢ciem danego procesu, zanim zostang wdrozone
konkretne dziatania wywotujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu przeciwdzialanie
podejmowaniu decyzji niezgodnych z prawem, winna zabezpiecza¢ przed wystgpieniem
zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzyc.

kontrolg biezaca

Kontrola biezaca (zgodna z wewngtrznymi uregulowaniami, np. z instrukcjg sporzadzania,
obiegu 1 kontroli dokumentéw wprowadzong odregbnym zarzadzeniem) przeprowadzana jest na
kazdym etapie danego procesu, celem wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu
danego procesu, tych zjawisk, ktore moga negatywnie wplyna¢ na jego wynik koncowy.
Kontrola biezaca polega m. in. na:



- sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie ksiggowym

(faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgledem rachunkowosci

1 pod wzgledem formalno- rachunkowym,

- sprawdzeniu dokumentu ksiggowego czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym,

- opisaniu dokumentu ksiggowego i sprawdzeniu go pod wzgledem merytorycznym.
Ztozenie podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie rozliczeniowym oznacza,
ze pracownik dokonat kontroli biezacej operacji przedstawionej w dokumencie ksiegowym.
Kontrola biezaca sprawowana przez Skarbnika, Gtownego Ksiggowego lub Ksiggowego polega
w szczeg6lnosci na:

- wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych w zakresie dokonywanych wydatkow.

Ztozenie podpisu na dokumencie ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument
rozliczeniowy) przez w/w osoby, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownika wlasciwego rzeczowo oceny

prawidtowosci operacji objetej dokumentem ksiegowym 1 jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno- rachunkowej rzetelno$ci

1 prawidlowosci dokumentow,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka

posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci Skarbnik, Glowny Ksiggowy badz Ksiegowy zwraca
dokument wlasciwemu dysponentowi $rodkéw publicznych, a w razie nie usunigcia
nieprawidlowos$ci odmawia jego podpisania.
3. kontrole nastepna

Kontrola nastgpna (sprawowana np. za pomoca procedur gospodarowania mieniem, instrukcji
przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji, instrukcji kasowych itp. wprowadzonych
odrebnymi zarzadzeniami), przeprowadzana jest po zakonczeniu danego procesu. Polega na
analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dzialania oraz pordéwnaniu ich z zatozonymi
celami. Obejmuje réwniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegal zgodnie z zalozeniami
1 w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat objety kontrola wstepna i biezaca oraz czy byta ona
skuteczna. Kontrola ta powinna dostarcza¢ takze informacji o tym, co, w jakim zakresie
i w ktorym etapie dziatan nalezy zmienié, aby osiagna¢ zatozone cele.

3) ROZDZIAL III
4) Standardy kontroli zarzadczej

§10

Ogodlne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Klodawa sg
zgodne ze Standardami kontroli zarzadczej. Standardy kontroli zarzadczej dzielg si¢ na pie¢ grup
odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.



§11

Srodowisko wewnetrzne:

1.

a)

b)

d)

Srodowisko kontroli stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli. Standardy
dotyczace systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako calo$ci obejmuja:
przestrzeganie wartos$ci etycznych

W ramach standardu ,,przestrzeganie wartosci etycznych” Urzad Miasta 1 Gminy w Klodawie
dziata w oparciu Kodeks etyczny pracownikéw, wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem
Nr 42/2010 Burmistrza z dnia 21 wrzesnia 2010 roku, gdzie zostaty ujete zasady osobistej
i zawodowej uczciwosci pracownikow, ktdre zapewniaja osiaggniecie celow kontroli zarzadczej.
Zatrudnieni pracownicy zostajg zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych
normujacych przestrzeganie przepisOw prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzajg ich
znajomos$¢ sktadanym podpisem. Pracownicy maja $wiadomo$¢ konsekwencji, jakie moze
wywola¢ nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem.

kompetencje zawodowe,

Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez opracowane opisy stanowisk pracy,
w ktorych okresla sie potrzebny poziom kompetencji, jakie powinien posiada¢ pracownik
w ramach przypisanych zadan. Pracownicy sg zobowigzani do samoksztatcenia i udzialu
w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji. Opisy stanowisk sa
narzedziem do oceny kandydatow w procesie rekrutacji, w zwiagzku z zapewnieniem wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

strukture organizacyjna,

Standard dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest w kazdej jednostce organizacyjnej
odrebnie poprzez wewngtrzne regulaminy, zakresy czynnos$ci, powierzenia odpowiedzialnosci,
upowaznienia i pelnomocnictwa, ktére otrzymuja pracownicy. Poszczegdlnym pracownikom
powinien zosta¢ precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i by¢ odpowiedni w stosunku do
wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

delegowanie uprawnien.

Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnos$ci, dokonywane jest w imiennej formie pisemnej, na
podstawie aktualnych przepisow prawa i aktow wewnetrznych ustalanych w jednostce
1 podpisane przez osoby reprezentujagce pracodawce oraz przez pracownika. Zakres
delegowanych uprawnien dla kierownictwa Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy wynika z pelnomocnictw 1 upowaznien
Burmistrza Klodawy. Pelnomocnictwa 1 upowaznienia podlegaja rejestracji i biezace]
aktualizacji.

Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazaé si¢ maja w przestrzeganiu wartosci etycznych
w jednostce, posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow, istnieniu
odpowiedniej struktury organizacyjnej jednostki, praktyki identyfikacji zadan wrazliwych oraz
we wlasciwym powierzaniu obowigzkow.

Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonujacy powierzone im zadania i obowigzki kieruja
si¢ osobistg uczciwoscia.

Kierownicy, osoby zarzadzajagce oraz koordynatorzy referatow wspieraja 1 promujg
przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przykltad codziennym postgpowaniem
1 podejmowanymi decyzjami.



5. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i dos§wiadczenia, ktory pozwala im na
skuteczne i efektywne wypelienie powierzonych im zadan.

6. Proces zatrudniania prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko.

7. Kierownik jednostki zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych przez pracownikéw jednostki.

8. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz
zakres sprawozdawczo$ci jest okreslony w formie pisemnej w sposob spdjny i przejrzysty.

§12
Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewng¢trznych a takze wewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celow na szczeblu tak danej dziatalnos$ci, jak i1 catej organizacji, na ktore
narazony jest Urzad Miasta i Gminy w Ktodawie oraz jednostki organizacyjne Gminy.

Kazda jednostka powinna w zwigzku z tym podejmowac¢ odpowiednie dziatania.

W pierwszej kolejnos$ci nalezy:

1) okresli¢ cele 1 zadania Gminy, jak i jej jednostek organizacyjnych.

2) monitorowac¢ realizacj¢ celow 1 zadan Gminy, jak 1 jednostek organizacyjnych Gminy;

3) oceniac realizacj¢ celow 1 zadan,

4) w przypadku kluczowych celow i zadan badZ narazonych na szczeg6lne ryzyko, wskaza¢ osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie.

2. Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
a) misj¢
Misja Gminy Klodawa zostala okreslona w Strategii Rozwoju Gminy Klodawa.

Misja Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie jest zapewnienie nalezytej, sprawnej, skutecznej
i uprzejmej obslugi klientow, w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa, przy
gospodarnym wykorzystaniu posiadanych zasobow.

Misja Urzedu realizowana jest przez:
— zapewnienie klientom kompleksowej obstugi administracyjne;j,
— wykonywanie zadan realizowanych przez Urzad w sposdb sprawny, kompetentny
1 uprzejmy,
— efektywne zarzadzanie posiadanymi zasobami,
— zapewnienie kompleksowej obstugi organéw gminy,
— zapewnienie rzetelnej informacji.

a) okreslanie celow 1 zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele strategiczne i operacyjne zawarte sa odpowiednio w Strategii Rozwoju Gminy Klodawa,
Statutach 1 Planach Budzetowych poszczegoélnych Jednostek oraz w Wieloletniej Prognozie
Finansowej posiadajacej w swej tresci Plan Inwestycyjny.
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b) identyfikacje ryzyka

Kierownictwo lub upowaznieni pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji ryzyka zwigzanego
z wyznaczonymi celami i zadaniami Urzgdu Miasta i Gminy Klodawa.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji poszczegodlnych
celow strategicznych 1 operacyjnych. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywac¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych
celow 1 zadan,

2) dokona¢ hierarchizacji ryzyka (uporzadkowac je wedlug przyznanych ocen).

c) analize ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka poddawane s3 analizie majgcej] na celu okreslenie skutkow
1 prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Burmistrz lub upowaznieni pracownicy
okreslajg akceptowalny poziom ryzyka, gdzie:

- Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko minimalne, niskie 1 srednie.

- Ryzyko umiarkowane jest sygnatem do podjecia dziatan naprawczych.

- Ryzyka wysokie 1 bardzo wysokie s3g ryzykami nieakceptowalnymi i1 wymagaja podjecia
zdecydowanych dziatan w celu zmniejszenia ich do akceptowalnego poziomu.

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie:

- prawdopodobienstwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali od ,,1" do ,,5” pkt.,

gdzie:

» 1 punkt - rzadkie - istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ raz lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku,

» 2 punkty - mato prawdopodobne - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy si¢ dwa lub trzy razy w ciggu roku,

» 3 punkty - $rednie - istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciggu roku,

» 4 punkty - prawdopodobne - istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objgte
ryzykiem zdarzy si¢ wiecej niz kilkakrotnie w ciggu roku (lub ryzyko bedzie
systematycznie narastac),

» 5 punktéw - prawie pewne - istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objgte
ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku.

- wplywu (skutku, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia (S) na

realizacj¢ celu/zadania - ocena punktowa w skali od ,,1" do ,,5” gdzie:

» 1 punkt- nieznaczny - rozwigzanie problemu bedzie wymagato nieznacznego naktadu czasu/
zasobow. Problem nie spowoduje duzej szkody 1 wywrze maly wptyw na wynik finansowy,

» 2 punkty- maly - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu czasu/ zasobow.
Usunigcie skutkow (powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mie¢ wptyw na wyniki
finansowe, ktorych ranga nie bedzie wymagata ujawnienia. Moze spowodowac¢ zaktocenia
w dzialalnosci,

» 3 punkty - $redni- rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/
zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkéw (strat) bedzie
trudne. Wywrze wplyw na wyniki finansowe wymagajace ujawnienia. Moze doprowadzi¢
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do niezrealizowania waznego celu,

» 4 punkty- powazny - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu czasu /
zasobow. Usunigcie skutkéw (strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz wrecz niemozliwe.
Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe i moze sta¢ si¢ istotnym wydarzeniem
publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu,

» 5 punktow - katastrofalny - rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu
czasu/ zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow (strat) bedzie
bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe 1 stanie
si¢ waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do braku realizacji kluczowego celu.

Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu 1 prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

Laczna relacja (iloczyn) tych dwoch wartosci okresla istotno$¢ ryzyka i obliczana jest wedtug
wzoru:

Istotno$¢ ryzyka =P x S

Gdzie:

P — prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka

S — wielko$¢ straty, skutku, badz wptywu, jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie tego
zdarzenia.

W oparciu o dokonang ocen¢ wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka. Poziomy Istotnosci ryzyka kazda jednostka okre$la indywidualnie,
zgodnie z prowadzong dziatalno$cia, np. wg ponizszego sposobu:

- ryzyko bardzo wysokie — 20-25 punktow,

- ryzyko wysokie- 12- 19 punktow,

- ryzyko $rednie — 7-11 punktow,

- ryzyko niskie — 5-6 punktow,

- ryzyko minimalne — 4 — 0 punktow.

d) reakcje na ryzyko

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie, w tym przeniesienie ryzyka na brokera
ubezpieczeniowego). Burmistrz lub upowaznieni pracownicy okreslaja dziatania, ktore nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,
3) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku,
a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celow i zadan.

3. Szczegoty realizacji standardéw zarzadzania ryzykiem okre$lono w Zataczniku nr 3 w sprawie
oceny, analizy i1 zarzadzania ryzykiem do Zarzadzenia Nr 42/2010 Burmistrza z dnia 21 wrze$nia
2010 roku w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Miasta 1 Gminy
Klodawa i jednostkach organizacyjnych Gminy Ktodawa.

4. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu s3
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na biezaco monitorowane przez:

a) kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, ktérzy oceniaja poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczenia w kierowanych przez siebie
jednostkach ,

b) Kierownictwo Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie w ramach biezacego zarzadzania
dziatalno$cig Urzedu.

§13

Mechanizmy kontroli

1.

Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnianiu si¢ ryzyka lub
ograniczenie strat.

. Standardy dotyczace mechanizmoéw kontroli obejmuja:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;,

b) nadzér,

c) ciaglos¢ dziatalnosci,

d) ochrong¢ zasobow,

e) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
f) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

. System kontroli zarzadczej obejmuje procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy

obowigzkow, regulaminy itp. Jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest fatwo
dostgpna dla pracownikow.
Wprowadzony jest wlasciwy system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie si¢, iz zadania
wynikajace sg nalezycie realizowane, m. in. Jednym z narzg¢dzi nadzoru jest raport identyfikacji,
analizy i reakcji na ryzyko. Wlasciwy nadzér obejmuje w szczegolnosci:
a) jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow
1 systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie - elementem pomocniczym jest
opis stanowisk,
b) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia,
ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
Na biezagco podejmowane sg dzialania majace na celu utrzymanie, w kazdym czasie
i okoliczno$ciach, ciaglosci dziatalnosci, w  szczegdlnosci operacji  finansowych
i gospodarczych. Dziataniem takim jest rOwniez biezaca kontrola operacji.
Ochrona zasobdéw — w ramach tego standardu dostgp do zasobow finansowych, materialnych
1 informacyjnych jednostki majg wylacznie upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy
odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i1 wlasciwego wykorzystania zasobow jednostki.
Prowadzone s3 okresowe porOwnania rzeczywistego stanu zasobOw z zapisami w rejestrach
(ksiegach). W Urzedzie Miasta i Gminy Ktodawa stosowane sg przepisy wewnetrzne dotyczace
gospodarowania mieniem, ochrony zasobdw, polityki bezpieczenstwa, ochrony danych i ich
zbiorow- w tym dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych 1 innych dokumentow
stanowigcych podstawe dokonanych zapisow.
Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane
z pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem S$rodkéw publicznych majg swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia dokladne przesledzenie kazdej

13



10.

operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz
po ich zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia sg bez zbednej zwloki
rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami
zewnetrznymi 1 wewngetrznymi w zakresie dokumentacji polityki rachunkowosci i instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.

W szczegolnosci:

a) wszelkie wydatki oparte s3 o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie
z obowigzujacymi zasadami 1 przepisami prawa oraz ze szczegdlowymi unormowaniami
dotyczacymi poszczegodlnych zadan,

b) przedsigwzigcia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami,

c) zestawienie wydatkow jest doktadne, a wyniki zostaly uzyskane z systemow ksiggowania,

d) poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych i1 udokumentowanych
fakturami lub dowodami ksiegowymi,

e) wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
1 wspdlnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zaméwien
publicznych, ochrony §rodowiska,

f) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

g) platnosci na rzecz wykonawcy / dostawcy sa dokonywane w sposob prawidlowy
1 terminowy,

h) oryginaly dokumentéw poswiadczajacych wydatki sg dostepne zgodnie z przepisami.
Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, Ze osoba upowazniona na podstawie
dokumentow wewnetrznych zatwierdza, przed ich realizacja, wszelkie operacje finansowe
1 gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i1 wydatkowaniem S$rodkoéw publicznych oraz
akceptuje je do zaksiggowania.

Podziat obowiazkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem S$rodkéw publicznych, s3 rozdzielone pomiedzy rdzne
osoby, z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslonych w przepisach prawa.
Podziat obowigzkow przedstawiajg opisy stanowisk, zakresy obowiazkoéw, regulaminy itp..
Operacje finansowe, gospodarcze 1 inne istotne zdarzenia sg weryfikowane przed 1 po realizacji,
np.: wielko$¢ dostawy jest porownywana z zamdwieniem; dane dotyczace dostawy
uwidocznione na fakturze poréwnywane sa z danymi dotyczacymi przyjetej dostawy; stan
zapasoOw weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje, zuzycie energii poprzez sprawdzenie
zuzycia ze stanem urzadzen pomiarowych itp.

§14

1. Standardy dotyczace mechanizmoéw kontroli systeméw informatycznych to:

a) Kontrola dostepu, w szczegdlnosci do publikacji na stronie www oraz w BIP,
b) Kontrola oprogramowania systemowego,

¢) Kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,

d) Podziat obowiazkéw zwigzanych z obstuga systemow informatycznych,

e) Zapewnienie cigglosci dziatalnos$ci.
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2.

Podstawowa dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna,
instrukcje obstugi oprogramowania stosowanego w jednostce, upowaznienia, pelnomocnictwa,
protokoty kontroli, raporty z audytu itp.

W ramach podziatu obowigzkéw dotyczacych funkcjonowania systeméw informatycznych
oraz odpowiedzialnosci za kontrolg dostepu i kontrole oprogramowania systemowego ustalono
administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za stosowanie poszczegdlnych programow.

W celu zapewnienia cigglosci pracy oprogramowania wykonywane sa kopie
oprogramowania oraz baz danych zgodnie z wewne¢trznymi dokumentami poszczegdlnych
jednostek.

§ 15

Informacja i komunikacja

l.

W ramach tego standardu pracownicy otrzymujg informacj¢ podczas realizowania swoich
zadan. Ponadto w miar¢ potrzeb sg organizowane narady i spotkania.

Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji oraz komunikacje powinny
dbac¢, aby informacje te byty:

a) aktualne (umozliwiajace podjecie przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie),

b) rzetelne,

c) kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczego6ty, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych),

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiate dla odbiorcéw informacji.

Osoby upowaznione w kazdej jednostce organizujg system komunikacji wewnetrznej, aby
kazdy pracownik mogt zrozumie¢ cele systemu kontroli zarzadczej, sposob jego
funkcjonowania a takze swoja role 1 odpowiedzialno$¢ w tym systemie.

W ramach komunikacji zewng¢trznej, przekazuje si¢ informacje zaréwno w formie pisemne;j,
elektronicznej jak i1 glosowej z zapewnieniem wyrazania informacji w jasnej i zrozumialej
formie, z wykorzystaniem nowoczesnych metod.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia takich warunkéw, by Zzadng z osob
przekazujacych informacje o niewlasciwym postgpowaniu lub obejsciu procedur kontroli
zarzadczej, nie spotkato negatywne traktowanie.

§16

W Gminie Klodawa oraz w kazdej jej jednostce organizacyjnej powinno by¢ stosowane
stale monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz jego poszczegdlnych
elementow, a takze biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

Osoby przeprowadzajace kontrole zarzadcza na kazdym etapie i w kazdej formie
zobowigzane sg do przekazywania wszelkich informacji, ktore moga wplywaé¢ na oceng
dziatania kontroli, w szczegdlnoSci:

a) roznic inwentaryzacyjnych,
b) wykrytych oszustw i manipulacji,
¢) uwag zewnetrznych organdéw nadzoru lub kontroli,
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d) skarg pracownikow, interesantow, oferentow i dostawcow.

3. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji, takze poprzez
samooceng.

4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istnieja potencjalne niedoskonatosci,

mechanizmy kontrolne funkcjonujgce na obszarach, w ktorych wykryto nieprawidlowosci
podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

5. Wyniki kontroli i oceny stuza do:

a) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finans6w publicznych oraz innych aktow
prawnych a takze procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych,

b) podjecia dziatan w celu usunig¢cia stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

c) wszczecia postepowania wyjasniajagcego 1 dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidlowosci,

d) doprowadzenie do zgodno$ci postepowania z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

6. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — Zrédlem uzyskania zapewnienia
o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki sa w szczegdlnosci wyniki:
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli.

7. Dowodem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa coroczne o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, o ktérych mowa w § 2 pkt. 5.

§17

Monitorowanie i ocena

1. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy przez Burmistrza Ktodawy sg informacje o kontroli za-
rzadczej, w szczegdlnosci:

a) monitoring realizacji celow i zadan,

b) samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzad-
czej dla sektora finanséw publicznych,

c¢) dokumentacja zarzadzania ryzykiem,

d) wynik audytow,

e) wynik kontroli wewnetrznych,

f) wynik kontroli zewngtrznych,

g) sprawozdanie z wykonania budzetéw poszczegdlnych jednostek oraz Gminy.

2. W Urzedzie Miasta i Gminy Klodawa opracowywany jest do 15 lutego kazdego roku roczny plan
kontroli zawierajgcy planowane czynnosci kontrolne.

3. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza.

4. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
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5. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza poprzez wykreslenie lub
dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

§18

Po zakonczeniu roku kalendarzowego, w terminie do 31 stycznia sporzadza si¢ zbiorcza informacje
o realizacji planu kontroli z roku poprzedniego.

§19

1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opraco-
wuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

a) temat kontroli,

b) cel i zadania kontroli,

¢) okres objety kontrola,

d) przewidywany okres trwania czynnos$ci kontrolnych.

2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownik lub pracownicycy przygotowu-
ja si¢ do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami i wyznaczeniami.

§ 20

1. Przeprowadzone czynnos$ci kontrolne nalezy udokumentowaé¢ w postaci protokotu pokontrolnego
z Kontroli Zarzadczej.

2. Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢ do
sporzadzenia notatki stuzbowe;j.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanego dziatu
badz kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ wystapienie lub zalecenia pokontrolne.

5. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt odbio-
ru powinni oni potwierdzi¢ poprzez zlozenie podpisu.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne wy-
jasnienie przyczyn odmowy.

7. Odmowa podpisania protokotu przez koordynatora referatu badz kierownika jednostki kontrolo-
wanej nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzy-
muje toku dalszych czynnos$ci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole.

8. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona moze zglosi¢ przed
podpisaniem protokotu kontroli umotywowane zastrzezenia, co do ustalen zawartych w protoko-
le. Zastrzezenia zglasza si¢ na piSmie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.
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9. Kierownik kontrolowanej jednostki lub koordynator referatu zobowigzany jest wykona¢ zalece-
nia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podj¢tych dzialaniach. W in-
formacji winien odnies¢ si¢ takze do wszystkich sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrol-
nych majacych usprawni¢ funkcjonowanie kontrolowanego referatu czy jednostki.

§21
Protokoét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:
1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,
2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stluzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia z przebiegu kontroli,
6) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow 1 zalecen,

7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen 1 wyjasnien do tresci protokotu w ciggu 7
dni od daty jego podpisania,

8) wyszczegodlnienie zalgcznikow,
9) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

10) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujacych.

§22
Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. JeZeli nie stwierdzi si¢ uchybien, ble¢-
dow, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowa doku-
mentujaca przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btedéw i naduzy¢ w celu sporzadzenia
wystapienia badz zalecen pokontrolnych lub ewentualnego powiadomienia zewngtrznych orga-
néw kontroli instytucjonalne;.

§23
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:
a) analizy sprawozdan okresowych,
b) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

¢) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (np. w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w in-
nej jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu),
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d) analizy wnioskow jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza o zwigkszenie ich
budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow finansowo- rzeczowych,

e) otrzymanych i udzielonych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzy-
stania otrzymanej dotacji),

f) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego Gminy Klodawa
badz Urzgdu Miasta i Gminy w Klodawie.

§24
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze powota¢ rzeczoznaw-
cg, specjaliste lub zwrécié si¢ o wydanie opinii prawne;j.

2. Osoba powotana do udzialu w czynno$ciach kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikajace
z zawartej umowy cywilno- prawne;.

3. Jezeli w toku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwréci¢ si¢ do Burmistrza o spo-
rzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnos$ciach kontrolnych lub jej
przeprowadzenie.

§ 25

Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na
podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 26

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.
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