Zarzadzenie Nr 44/ 07
Burmistrza Klodawy

z dnia 17 lipca 2007 roku

w sprawie regulaminu kontroli wewne¢trznej

Na podstawie art. 44 1 art. 47 ust. 3 Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r o finansach
publicznych ( Dz.U.z2005r. Nr 249 poz. 2104 ze zm.) i zachowujac standardy kontroli wewngtrznej
okreslone Komunikatem Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia
»dtandardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” ( Dz. Urz. Min.

Fin. Nr 7, poz. 58 )

ustalam
REGULAMIN

Kontroli Wewne¢trznej Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie

§1
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Kontroli Wewngtrznej Urz¢du Miasta i
Gminy w Klodawie,

2) Ustawie o rachunkowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29.09.1994 o
rachunkowosci ( Dz. U. Z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.),

3) Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 30 czerwca 2005
r o finansach publicznych ( Dz.U.z2005r. Nr 249 poz. 2104 ze zm.),

4) Urzedzie Miasta i Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Ktodawie,

5) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy
Klodawa,

6) Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ktodawa.



§2

1.W szczegdlowym ujeciu niniejszy Regulamin okresla:

a) rodzaje, formy 1 funkcje kontroli wewngtrznej,

b) cele 1 zadania kontroli,

¢) zasady, sposoby, tryb i procedury przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
d) uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych,

e) sposob dokumentowania ustalen kontrolnych,

f) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

2. Postanowienia regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do wewngtrznych komorek Urzedu,

jak 1 powiazanych z jej budzetem jednostek organizacyjnych bez wzgledu na forme ich

finansowania.

§3

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie kontroli wewngtrznej, a w

szczegolnosci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. Z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 ze zm. )

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r o finansach publicznych ( Dz.U.z2005r. Nr 249 poz. 2104
ze zm.)

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. Nr 19, poz. 177 ze
zm.)

Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990 r. ( Dz.U. Z 2001 r, poz. 142, poz.
1591 z p6zn. zm.)

Komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia
»Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych” ( Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 7, poz. 58 ),

Innych obowiazujacych aktéw prawnych.

§4

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie procedur kontroli

zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi, jak w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

Regulamin organizacyjny Urze¢du Miasta 1 Gminy Klodawa,
Statut Gminy Klodawa,
Instrukcja kontroli wewngtrznej w Urzedzie M 1 G Klodawa — zal. do regulaminu,

Zasady rachunkowo$ci oraz plan kont dla Urzgdu M i G Ktodawa,



5) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowych w Urzgdzie M i G Ktodawa,

6) Instrukcja gospodarki kasowej w Urzedzie M i G Klodawa,

7) Instrukcja inwentaryzacyjna w Urzedzie M 1 G Klodawa.
8) Regulamin prac Komisji Przetargowe;.

2. Procedury kontroli zawarte w w/w przepisach stanowia podstawg badania w trakcie czynnosci
kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich
wyznaczeniami.

§5
Zadaniem kontroli wewngtrznej w Urzedzie M 1 G Klodawa i w jednostkach organizacyjnych jest
sprawdzanie przebiegu i badanie efektywnosci pracy oraz zgodno$ci prowadzenia gospodarki
finansowej wszystkich komoérek organizacyjnych w poréwnaniu z wyznaczonymi celami
statutowymi, ustalona strategia dziatania oraz obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi.

§6
Czynno$ci nadzorczo — kontrolne sprawuja: Burmistrz, ktéry odpowiada za zorganizowanie i
prawidlowe dziatanie kontroli wewngtrznej i wykorzystywanie jej wynikOw oraz z- ca Burmistrza,
Skarbnik Miasta, kierownicy poszczegélnych komorek i podleglych jednostek organizacyjnych i
inni pracownicy zobowiazani w okreslonym zakresie przedmiotowym 1 podmiotowym do
wykonania kontroli, jak np. Radca prawny, inspektor bhp 1 p. poz.

§7
Szczegdtowe ramy dzialania kontroli wewngtrznej wykonywanej przez wyodrgbniona komorke
kontroli wewngtrznej okresla Instrukcja w sprawie zasad, trybow 1 procedury wykonywania
czynnosci kontrolnych, ktora stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

§8
W $wietle obowiazujacych przepisow ustawowych kontroli podlegaja obszary dziatalno$ci
jednostki, wymienione w art. 3 ust 1-8 oraz w art. 47 ust 2 ustawy o finansach publicznych.

§9
Kryteria kontroli : trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac si¢ wedtug okreslonych typowych kryteriéw, do ktorych nalezy zaliczy¢:
1) poprawno$¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celow — w tym
sprawnos¢ / terminowos¢, prawidlowos¢ i efektywnosé / skutecznos¢ przyjetych rozwiazan
organizacyjnych i kierunkdéw dzialania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych

zadan,



2) zgodno$¢ z prawem — tzw. legalnosé- czyli zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami ustawowymi

1 normami, zawartymi w obowiazujacych w jednostce przepisach wewngtrznych oraz innymi

obowiazujacymi przepisami, ktorym jednostka podlega,

3) gospodarnos¢- ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji a nastepnie ich realizacji.
Tej ocenie podlega rowniez gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy
najnizszych naktadach ( w danych warunkach ) optymalnych efektow 1 nie marnotrawiace
interesow jednostki,

4) celowo$é- zapewniajaca eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesOw jednostki, realizuje si¢ poprzez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly wydatkowane
zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym

5) zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym — rzetelno$¢- ocena dziatan dajaca gwarancjg, 1z

podejmowane dziatania sa wykonywane wedlug najlepszej wiedzy i umiej¢tnosci osoby za nie
odpowiedzialne;.
§ 10
W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skuteczno$ci, kontrola powinna by¢ przeprowadzona
metodami uzupetniajacymi, t. j.:
1.kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zrodet informacji zawartych w ewidencji ksiag
rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, ewidencji operatywnej, w inwentaryzacji, normach,
analizach ekonomicznych, w sprawozdawczo$ci, w systemach obiegu dokumentéw, itp.
2 kontroli bezposredniej- przez sprawdzanie badanego stanu faktycznego — np. w terenie.
§ 11

1. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych, jak i
majacych nastapi¢ w przysztosci, nawet jezeli nie sa to dowody ksiggowe w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci. Do takich naleza dokumenty:

a) zewngetrzne obce- pochodzace od kontrahentow,

b) zewngtrzne wlasne- przekazywane kontrahentom ( w oryginale ),

¢) wewngtrzne- obejmujace operacje wewnatrz jednostki.

2. Kontroli podlegaja takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke nastgpujace dowody

ksiggowe:
a) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktoére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,



¢) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu zrédtowego,
d) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
3. Dowody ksiggowe funkcjonujace w jednostce powinny posiada¢ cechy okreslone ustawa o
rachunkowosci oraz zwigzty opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru/ wydania
materiatow lub wykonania ustugi.
4. Dowody ksiggowe, dokumentujace sprzedaz i zakup w rozumieniu przepisow o podatku od
towarow 1 uslug oraz podatku akcyzowym, oprocz cech wymienionych w ust. 3, winny posiadaé
dane okreslone obowiazujacymi przepisami.
5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiada¢ cechy wtasciwe tym dokumentom,
okreslone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewngtrznych jednostki.

§ 12
System kontroli wewngtrznej tworzy trzy skoordynowane formy organizacyjne:
1. Samokontrola — kontrola wilasnej pracy przez kazdego pracownika wzgledem siebie,jak rowniez
grupy pracownikéw w ramach danego dziatu.
2. Kontrola funkcjonalna — sprawowana w ramach obowiazku nadzoru przez wszystkie osoby na
kierowniczych stanowiskach oraz podlegte im komorki organizacyjne, a takze wyznaczone osoby —
w zakresie ich kompetencji.
3. Kontrola instytucjonalna — sprawowana przez wyodrebnione stanowisko d/s kontroli
wewngtrznej, ktérego zadaniem jest wykonanie w okreSlonym zakresie funkcji kontrolnych w
stosunku do wszystkich komorek i jednostek organizacyjnych.

§ 13
Zakresy przedmiotowe i podmiotowe kontroli wykonywanych przez poszczegolnych pracownikoéw
powinny by¢ ustalone w zakresach czynnosci tych pracownikow.

§ 14
1. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsigwzi¢¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. Dokonujacy
samokontroli powinien:
a)przedsiewziac niezbg¢dne dzialania w celu usunigcia nieprawidtowosci,
b)poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach, w sytuacji gdy
nieprawidtowosci te wptyna lub wplynety w sposob negatywny na dziatalnos$¢ jednostki, np.
Spowodowaly lub spowoduja znaczace straty, znieksztalcily lub znieksztalca dane dotyczace
sytuacji finansowej, itp.
2. Obowiazkiem przetozonego, ktory zostat poinformowany o faktach z ust. 1 pkt 2, jest podjgcie

decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.



§ 15
1. Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnien, z
uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym regulaminie, sprawuja:
a) kierownik jednostki,
b) zastepca kierownika jednostki,
c) gtowny ksiggowy,
d) kierownicy poszczegdlnych komorek 1 jednostek organizacyjnych,
) inni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli w okreslonym zakresie przedmiotowym i
podmiotowym.
2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust. 1
wynika z tytutu pelnionego nadzoru nad powierzonym odcinkiem.
3. Do obowiazkéw oséb wymienionych w ust.1 nalezy:
a) kontrola pracy podlegtych sobie pracownikdéw oraz biezaca kontrola realizacji zadan ciazacych
na podlegtych sobie komdrkach organizacyjnych,
b) podejmowanie natychmiastowych stosownych dzialan przewidzianych w regulaminie w
przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, majacych cechy przestgpstwa lub mogacych
spowodowac ( badz powodujacych ) znaczne straty,
c) biezace wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe podejmowanie srodkow
zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dziataniu,
d) przedkiadanie komorce kontroli wewnetrznej kopii protokotdw z przeprowadzonych kontroli
zewngtrznych,
e) wnioskowanie o zastosowanie sankcji wobec pracownikow odpowiedzialnych za powstanie
zdarzen, ktérych dziatanie po raz kolejny powoduje powstawanie nieprawidtlowosci i uchybien, itp.,
f) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przez komorke kontroli wewngtrznej w przypadku
powtarzajacych si¢ nieprawidlowosci 1 / lub w przypadku nieprawidtowosci, ktore maja cechy
przestepstwa lub moga powodowaé albo spowodowaty znaczne straty,
g) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych przez komodrke kontroli wewngtrzne;.
§ 16
W przypadku zgloszenia nieprawidtowosci pracownicy odpowiedzialni za kontrolg funkcjonalna
zobowiazani sa do podejmowania we wlasnym zakresie stosownych krokéw usprawniajacych oraz
do sygnalizowania przelozonym, w sprawach wykraczajacych poza wtasne mozliwosci o potrzebie
wykonywania konkretnych krokow, w tym takze wystgpowania z wnioskiem do przelozonego w

sprawach stosowania sankcji w stosunku do os6b winnych stwierdzonych zaniedban.



§ 17
Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku d/s kontroli wewnetrznej, ktérego szczegotowe zasady dziatania okresla Burmistrz w
regulaminie organizacyjnym.
§ 18
Do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy zaliczy¢ badanie:
a) zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi
( legalnosé ),
b) doboru srodkow, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych zadan,
¢) prawidlowosci i efektywnosci przyjetych kierunkow dziatan,
d) sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracownikow regulaminu
kontroli wewngtrzne;,
e) majace na celu ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidtowosci, a takze osob za
nie odpowiedzialnych,
f) majace na celu wskazanie sposobow 1 srodkéw umozliwiajacych uniknigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci ( miedzy innymi niewykorzystanych rezerw, niegospodarno$ci, marnotrawstwa
mienia, naduzy¢, itp. ) naruszajacych przepisy prawa oraz podejmowanych dzialan bgdacych w
konflikcie lub na styku zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy.
g) majace na celu dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania jednostka 1 jej zasobami.
§ 19
Do obowiazkéw pracownika zajmujacego si¢ kontrola instytucjonalna — wewngtrzna — nalezy
przede wszystkim:
1. Rzetelne i obiektywne wykonywanie czynnosci kontrolnych oraz przestrzeganie tajemnicy
stuzbowe;j 1 dyskrecji w sprawach bedacych przedmiotem kontroli,
2. Udzielanie kontrolowanym wyjasnien i instruktazu dotyczacego przedmiotu kontroli,
3. Umiejgtno$¢ sporzadzania dokumentacji kontrolnej i pokontrolne;.
§ 20
Warunkiem skutecznosci wewngtrznych jednostek kontroli jest nadanie im odpowiedniego statusu
w ramach organizacji. W tym celu:
1. Pracownik d/s kontroli wewngtrznej jest zatrudniany przez Burmistrza, pracownik ten
powinien posiada¢ niezbedne kwalifikacje w zakresie kontroli finansowe;j,
2. Zapewnia si¢ jednostkom kontroli nieograniczony dostgp do ludzi, systemoéw, dokumentdw 1
sktadnikow majatku w zakresie niezbgdnym do prawidtowego wykonywania pracy.

3. Pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku d/ s kontroli wewngtrznej



zapewnia si¢ regularny dostgp do Burmistrza, Rady Miasta i Gminy orz komisji rewizyjnej.

4. Ustala si¢ bezposrednia podleglos¢ organizacyjna pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewngtrznej Burmistrzowi Miasta 1 Gminy
Ktodawa.

5. Zarzadza si¢ konsultowanie z komorka kontroli wewngtrznej znaczacych zmian w
prowadzeniu dziatalno$ci, systemie S$rodkow kontroli oraz wprowadzaniu nowych
systemow.

6. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku d/ s kontroli wewngtrznej podlega
systematycznym szkoleniom.

§ 21
Osoby zobowiazane do kontroli z tytutu zajmowanego stanowiska kierowniczego moga upowaznic
swoich zastepcéw lub innych pracownikow — z wyjatkiem pracownikow odpowiedzialnych za
wystawianie dokumentéw podlegajacych kontroli ze strony kierownika- do wykonania natozonych
na nich obowiazkéw kontroli. Upowaznienie takie nie zwalnia kierownikow od odpowiedzialnos$ci
za nalezyte wykonanie obowiazkow kontrolnych wynikajacych z ich zakresu obowiazkow.

§ 22
Skarbnik Miasta i Gminy Klodawa ma szczegolne obowiazki w zakresie sprawowania kontroli
wewnetrznej — przewidziane w odrgbnych przepisach. Stanowi on wraz z podlegta mu shuzba
finansowo — ksiggowa czes¢ systemu kontroli wewngtrzne;.

§23
W jednostkach organizacyjnych przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:

1. Problemowe- obejmujace jedno lub kilka wybranych zagadnien,

2. Dorazne — wykonywane na polecenie lub za wiedza Burmistrza, badajace zasadnos¢
zarzutow zawartych w skargach 1 zazaleniach oraz innych informacji o nieprawidtowym
dziataniu danych jednostek,

3. Sprawdzajace- dokonywane w miarg potrzeby przez komoérke kontroli instytucjonalnej,
dotycza wnioskow 1 zalecen pokontrolnych.

§ 24

1. Planowaniu podlegaja wszystkie kontrole problemowe mozliwe do przewidzenia na dany
rok — zlecone przez Burmistrza komoérce kontroli wewngtrznej, w tym kontrole,

o ktorych mowa w § 8 oraz przeprowadzane z inicjatywy komorki kontroli wewngtrznej lub
Skarbnika.
2. Plan kontroli sporzadza pracownik zatrudniony na stanowisku d/s kontroli wewngtrzne;.

Projekt planu podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza. W roku 2007 plan kontroli



sporzadzany jest do 31 lipca 2007. W latach nastgpnych sporzadzany jest do 31 stycznia
kazdego roku.

3. Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy
dokonywac¢ w trybie zalacznika do planu kontroli, ktory réwniez musi zosta¢ zatwierdzony
przez Burmistrza.

4. Poza planem moga by¢ przeprowadzane w ciagu roku kalendarzowego kontrole nieobjgte
zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaly zarzadzone przez Burmistrza na wniosek:
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewnetrznej, zastgpcy
Burmistrza, Skarbnika oraz innych pracownikéw sprawujacych kontrolg funkcjonalna.

5. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku d/ s kontroli wewngtrznej sporzadza i
przedktada Burmistrzowi w terminie do 15 lutego nast¢pnego roku, roczne sprawozdanie z
dziatalnos$ci komorki kontroli wewngtrznej, z uwzglednieniem rodzajow przeprowadzonych
kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikéw kontroli, w tym ujawnionych nieprawidlowosci,
ich rodzaju i wagi.

§ 25
Okresowy plan kontroli, o ktorym mowa w § 24 powinien zawiera¢ zestawienie zadan, tematoéw i
zagadnien kontroli, wytypowane jednostki oraz terminy badania zaszlo$ci. Przeprowadzenie
kontroli wymienionych w § 8 powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku d/s kontroli
wewngtrzne;j.

§ 26
Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych podlegajacych kontroli zobowiazani sa do
sktadania, na Zadanie kontrolujacych, wszelkich wyjasnien dotyczacych przedmiotu
przeprowadzanej kontroli.

§ 27
Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescia
niniejszego regulaminu wraz z zatacznikami oraz do bezwzglednego przestrzegania zawartych w
nim postanowien oraz do zapoznania z nim podlegtych sobie pracownikéw.

§ 28
Fakt zapoznania si¢ z regulaminem kontroli wewngtrznej wraz z zatacznikiem nr 1 dotyczacym
Instrukcji postgpowania kontrolnego przez osoby do tego zobowiazane winien by¢ potwierdzony
wlasnorecznym, czytelnym podpisem.

§ 29
Zmiany w Regulaminie, badZ w Instrukcji stanowiacej zalacznik wprowadza si¢ zarzadzeniem

Burmistrza Klodawy.



§ 30
Wykonanie zarzadzenia powierza sig zastgpcy Burmistrza.
§ 31

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Klodawy

/--/ Jozet Chudy
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