URZAD MIASTA PIONKI |
BIURO KADR

Zarzadzenie Nr 73/2012 T WL S
Burmistrza Miasta Pionki p st A “P 39]2
z dnia 19 czerwca 2012 roku o/eM A -n/\

w sprawie: Regulaminu Kkontroli zarzadczej w  Urzedzie Miasta Pionki
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 pkt 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwiazku z art. 68 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

zarzgdza sig, co nast¢puje:

§1

1. Wprowadza si¢  Regulamin  kontroli zarzadczej w  Urzedzie Miasta Pionki
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

2. Regulamin kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Pionki oraz w gminnych jednostkach organi-
zacyjnych, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

C' Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
§ 4

Z dniem podpisania niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 138/2011 Burmistrza
Miasta Pionki z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie: Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Pionki oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

BUR STRZ

SEKRF'I':-\RZ MIASTA

. Mayek Janeczek
myr\AliNa Gola



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 73/2012
Burmistrza Miasta Pionki

z dnia 19 czerwca 2012 roku

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIASTA PIONKI
ORAZ W GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH.

§1

1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta

Pionki jak rowniez w gminnych jednostkach organizacyjnych,

2) zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2
1. Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastgpujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu
ze stanem wymaganym (wyznaczonym) W normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach, sposobu  postgpowania (procedurach)
oraz sformulowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2)informacja zarzadeza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw
na proces podejmowania decyzji. Moze tg¢ decyzje powodowa¢, wymuszac
lub modyfikowaé. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje
swym zakresem caloksztalt pracy;

3)zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego
do usuniecia nieprawidlowosci, niezgodnosci znormami prawnymi, regulaminami
lub instrukcjami;

4)wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej
jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

5)pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Pionki w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych,
aby postgpowanie pracownikow samorzadowych bylo zgodne nie tylko
7 obowiazujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami
kontroli zarzadczej;

6) procedury obowiazujace W Urzedzie Miasta Pionki oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych nazywa si¢ procedurami kontroli zarzadczej,

Nalezy je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez Kierownictwo Jednostki (w obowiazujacej instrukeji
wewnetrznej lub regulaminie) sposob realizacji okre§lonych zadan, stanowiacy
dla pracownikow sposob postepowania, a dla osob kontrolujacych procedurg
kontroli,

b) wielopoziomowej kontroli dowodu ksiegowego od celowosci dokonania zakupu



1.

7)

8)

9)

i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (w tym
zastosowania trybu ustawy Prawo zamoOwien publicznych), poprzez przyjecie
mienia na stan, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez glownego ksiggowego lub Skarbnika Miasta
do zatwierdzenia wyplaty przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej;
procedury finansowe — sa to wewnetrzne regulacje oraz procedury wynikajace
bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci
oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;
procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane winnych niz finansowe,
przepisach wewnetrznych jednostki oraz w aktach prawnych regulujacych pracg
i zakres dzialania samorzadu,

jednostce kontrolowanej — nalezy rozumie¢ odpowiednio gminng jednostke
organizacyjna lub komérke organizacyjna Urzedu Miasta.
§3

Kazdy  kierownik  gminnej jednostki  organizacyjnej — zobowiazany  jest

do opracowania w formie pisemne;j i stalego uaktualniania:

1)
2)

procedur finansowych,
procedur okotofinansowych.

§4

Kontrole zarzadcza sprawowana przez Burmistrza w Urzedzie Miasta Pionki

i gminnych jednostkach organizacyjnych stanowig rowniez:

D
2)

3)

4)

5)
6)

7)

kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO, NIK lub inne podmioty,

kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Miasta oraz gléwnych ksiggowych
gminnych jednostek organizacyjnych,

kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan
(np. nadzor budowlany, nadzor inwestorski),

kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

audyt wewnetrzny,

kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez koordynatora, o ktérym mowa
w§Sustl,

samokontrola na poszczegolnych stanowiskach pracy.

§5

Koordynacje kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Pionki oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych prowadzi Sekretarz Miasta zwany w dalszej czesSci koordynatorem.
Koordynator, w imieniu Burmistrza, sprawuje nadzér nad stanem kontroli zarzadczej

w jednostce samorzadu terytorialnego.

§6

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szezegolnosei:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;



2) skutecznodci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 7

. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zapewniaja skutecznos¢ kontroli

zarzadezej poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizmow
organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem i samooceny kontroli zarzadczej,
z uwzglednieniem ,,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych”
ogloszonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. Nr 15, poz. 84) oraz obowiazujacych przepisow.

. W procedurach, o ktérych mowa w ust. 1 uwzglednia sie specyfike realizowanych zadan,

a takze posiadane zasoby i warunki, w ktérych jednostka dziata.

§8

. Kierownicy jednostek organizacyjnych ~Gminy Miasta Pionki  zobowigzani

sq do przygotowania i wdrozenia procesu zarzadzania ryzykiem.

. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nast¢pujace czynnosci:

1) identyfikacjg ryzyka,
2) monitorowanie realizacji zadan,

3) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

. Identyfikacji ryzyka zewnegtrznego i wewngtrznego zwiazanego z realizacjg zadan

jednostki dokonuje si¢ systematycznie, z uwzglednieniem zmian warunkow realizacji
zadan, nie rzadziej niz raz w roku, na podstawie identyfikacji ryzyka zgloszonego przez
pracownikow.

. Biezaca oceng realizacji zadan z zastosowaniem wskaznikéw lub kryteriow okreslonych

na podstawie obowigzujacych przepiséw prowadzi kierownik jednostki.

. W przypadku wystgpienia ryzyka dla osiagania celow jednostki, kierownik zobowiazany

jest do podejmowania dziatan w celu jego wyeliminowania lub ograniczenia.

. W przypadku wystapienia ryzyka, ktére przekracza mozliwosci kierownika gminnej

jednostki organizacyjnej w kwestii przeciwdzialania, kierownik o ryzyku informuje
pisemnie koordynatora kontroli zarzadczej.

. Gromadzac informacje niezbgdne do identyfikacji ryzyka, w szczegblnosei nalezy brac

pod uwage:

1) cele i zadania jednostki,

2) przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki,

3) wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow zewngtrznych,

4) wyniki ocen adekwatnosci, efektywnosci oraz skutecznosci procedur i mechanizméw
w jednostce wprowadzonych we wlasnym zakresie,



5) sprawozdania budzetowe i finansowe,
6) wyniki rozméw z kierownictwem i pracownikami,
7) informacje dotyczace jednostki opublikowane w prasie, internecie, radio, telewizji,
8) tematyke sktadanych skarg i wnioskow.
§9
1. Zobowiazuje sie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do:
1) dokonania co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej,
2) zlozenia o$éwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w terminie do 31 marca za rok
ubiegly.

2. Formularz o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Zrédlem oceny systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta Pionki i gminnych
jednostkach organizacyjnych sa w szczeg6lnosci: monitorowanie, samoocena kontroli
zarzadczej, skargi i wnioski oraz ustalenia audytu i kontroli.

§10

1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, w terminie do dnia 31 stycznia
zobowiazani sa przedlozyé koordynatorowi pisemng informacje za rok ubiegly, odnosnie
kontroli zewnetrznych w podleglej im jednostce.

2. Formularz, na ktérym nalezy przedlozyé informacje, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§11

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Pionki w terminie do 31 stycznia
zobowiazani sa przedlozyé koordynatorowi pisemna informacje za rok ubiegly, odnosnie
skarg, wnioskow i petycji, ktore zostaly skierowane do podleglej im jednostki.

2. Formularze, na ktorych nalezy przedtozy¢ informacje, o ktérych mowa w ust. 1 stanowia
odpowiednio zatacznik nr 3 i zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

12
1. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej t0§w szczegolnoscei:

1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sq dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny,

b) z zachowaniem zasady optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych

osiagnigciu zatozonych celow;

¢) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

d) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan;
2) pordéwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocena prawidlowosci wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku pracy,
3) formulowanie zalecen i wnioskoéw pokontrolnych.

§13
1. Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:



1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcj ach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidlowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dzialania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dzialania),

4) sformulowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dzialalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,

5) omo6wienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej.

14
1. Kontrola w Urzedzie Miasta Pionki 0raz§w gminnych jednostkach organizacyjnych moze

by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkeji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach,

4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen
i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

§15
1. Kontrole w Urzedzie Miasta Pionki oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,

na podstawie upowaznienia Burmistrza, wykonywa¢ moga:
1) Zastepca Burmistrza Miasta,
2) Sekretarz Miasta,
3) Skarbnik Miasta,
4) kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z wiasciwoscia,
5) pracownik kontroli wewnetrznej Urzedu,
6) pracownicy Urzedu na polecenie Burmistrza,
7) podmioty zewnetrzne /rowniez osoby fizyczne/ posiadajace odpowiednie kwalifikacje
i doéwiadczenie na zasadzie zawarcia stosownej umowy cywilno-prawne;j.

2. Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli okre$§la zalacznik nr 5

do niniejszego regulaminu.
§ 16

1.W Urzedzie Miasta Pionki opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy
planowane do przeprowadzenia w danym roku, czynnosci kontrolne w Urzedzie
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

7 Skarbnik Miasta oraz Z-ca Burmistrza Miasta moga pisemnie zglaszac koordynatorowi
tematyke kontroli w odniesieniu do biezacej realizacji zadan W terminie
do dnia 30 listopada w celu ujecia ich w planie, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego

paragrafu.



3. Plan kontroli, o ktérym mowa w ust 1 opracowuje pracownik kontroli wewnetrznej Urzedu
w uzgodnieniu z koordynatorem kontroli w terminie do dnia 31 grudnia na rok nastepny.

4. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza.

5. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza.

6.Z realizacji rocznego planu kontroli w  Urzedzie oraz w  gminnych
jednostkach organizacyjnych pracownik kontroli wewngtrznej przedstawia Burmistrzowi
sprawozdanie w terminie do dani 31 marca roku nastgpnego.

7. Po zakonficzeniu roku kalendarzowego, w terminie do dnia 30 kwietnia, pracownik kontroli
wewnetrznej Urzedu w uzgodnieniu z koordynatorem, sporzadza informacj¢ o stanie
kontroli  zarzadezej w  Urzedzie Miasta Pionki oraz ~w  gminnych
jednostkach ~organizacyjnych za rok poprzedni, ktéra podlega zatwierdzeniu
przez Burmistrza i zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Pionki.

8. W zwiazku ztym, ze jest to informacja zarzadcza dla Burmistrza — tres¢ protokolow,
notatek i innych dokumentéw, na podstawie ktorych sporzadzono informacje, moze by¢
udostepniona na wniosek.

§17
1. Przed przystapieniem do kontroli pracownicy upowaznieni do jej przeprowadzenia

okreslajg w szczeg6lnoscei:

1) temat kontroli,

2) cel i zadania kontroli,

3) okres, ktorego dotyczy kontrola,

4) okres prowadzenia czynnosci kontrolnych,

5) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.

§18
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w  postaci protokotu

pokontrolnego.

2. Protokét z kontroli winien byé sporzadzony w ciagu 7 dni roboczych od dnia zakonczenia
kontroli.

3. W przypadku nie stwierdzenia nieprawidlowosci mozna odstapi¢ od sporzadzenia
protokohu i ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia notatki stuzbowej.

4. Kopie protokohu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, sktadajac
Burmistrzowi Miasta Pionki pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, w terminie 7 dni
od daty jego otrzymania.

6 Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie wstrzymuje
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach
oraz stanowisko kontrolujacego odno$nie przyczyn odmowy zalacza si¢ do protokotu.

7. W przypadku uwzglednienia przyczyn odmowy, w czgsci badz w calosci, kontroler
weryfikuje zapisy protokotu w formie aneksu.

8. Jezeli wwyniku postepowania kontrolnego zostaly —stwierdzone nieprawidtowosci



C

w dziatalnoéci kontrolowanej jednostki, kontrolujacy sporzadza wystapienie pokontrolne,
ktére zatwierdza Burmistrz Miasta Pionki.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki zobowiazany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 30 dni wykonaé zalecenia pokontrolne i pisemnie powiadomi¢ Burmistrza
o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ si¢ takze do sformutowanych
wnioskéw pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki.

§ 19
1. Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,

3) podstawe prawng do przeprowadzenia kontroli

4) okres prowadzenia czynnosci kontrolnych,

5) imie inazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajacego  kontrole
oraz dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

6) okreslenie przedmiotu kontroli,

7) termin uprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

8) ustalenia z przebiegu kontroli,

9) pouczenie o prawie zgloszenia pisemnych wyjasnief przyczyn odmowy podpisania
protokohu w terminie 7 dni od daty jego otrzymania,

10) wyszczegdlnienie zatacznikow,

11) okreslenie ilosci egzemplarzy protokotu i podanie komu je dostarczono,

12) migjsce i date sporzadzenia protokotu,

13)podpisy pracownikéw przeprowadzajacych czynnosci kontrolne oraz kierownika
jednostki kontrolowane;.

§ 20

I. W Urzedzie Miasta Pionki, Ksiazk¢ kontroli zewnetrznych prowadzonych przez
uprawnione do tego instytucje kontrolne: RIO, NIK, PIP, SANEPID, STRAZ POZARNA
itp. prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu Burmistrza Miasta.

2. Za prowadzenie Ksiazki kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 w poszczegdlnych gminnych
jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Pionki, odpowiedzialni sa kierownicy tych
jednostek.

4. Wymienieni w ust. 1 1 2 maja obowiazek okazywania Ksiazki kontroli
na kazde zadanie upowaznionym do przeprowadzenia kontroli.
§ 21

1. Sekretarz Miasta, jako koordynator kontroli zarzadczej, sprawuje ogolny nadzor
nad skutecznoscia dzialania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania sygnalow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 22

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej.

2. Nadzér nad funkcjonowaniem kontroli finansowej w jednostce samorzadu terytorialnego
sprawuje Skarbnik Miasta.



1.

§23
Kontrola finansowa obejmuje w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowoéci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
o ktorych mowa w pkt. 112.

§ 24

. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzedzie Miasta i w innej
jednostce organizacyjnej finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu Gminy
Miasta Pionki),

4) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidiowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji).

5) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego jednostki.

§ 25

. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze powolac

rzeczoznawcee lub bieglego rewidenta.

. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udziatu w czynnosciach kontrolnych,

otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawne;.

§ 26

_ Jezeli wioku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnief nalezacych

do whasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwroci¢
siec do Burmistrza o sporzadzenie wniosku do tego organu, czy tez instytucji o udziat
w czynnosciach kontrolnych lub o jej przeprowadzenie.

§27

. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki

kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza Miasta.

. Kontrolujacy w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych jest niezalezny operacyjnie.

Samodzielnie podejmuje decyzje o trybie, sposobie i czasie prowadzenia czynnosci
majacych bezposredni zwiazek z przeprowadzang kontrola.

. Kontrola jest prowadzona na terenie jednostki kontrolowanej, w czasie pracy okreslonym

jej regulaminem. Czynnosci nie cierpiace zwloki, a mogace mie¢ wpltyw na wynik kontroli
moga by¢ dokonywane przez  kontrolujacego W terminie  Koniecznym
do ich przeprowadzenia.

4. Kontrola lub poszczegélne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzone réwniez w siedzibie



zarzadzajacego kontrole.

5.Dla zapewnienia warunkoéw sprawnego wykonywania czynnoéci kontrolnych, kierownik
jednostki kontrolowanej zobowiazany jest:

)
2)

3)

4)

)]

6)

zapewni¢ kontrolujacemu odpowiednie warunki do przeprowadzenia czynnosci

kontrolnych,
zapewni¢ kontrolujacemu dostep do wszelkich materialow 1 dokumentow

niezbednych do przeprowadzenia kontroli,

niezwlocznie informowaé¢ kontrolujacego o podjetych dziataniach zaradczych
i usprawniajacych,
do sporzadzania na wniosek kontrolujacego uwierzytelnionych odpiséw i wyciagow
z dokumentow i zestawien danych niezbgdnych do kontroli,
zapewni¢ nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez kontrolujacego materialow
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowane;.

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
o postepowaniu z wiadomosciami zawierajacymi informacje niejawne oraz
o ochronie danych osobowych, obowiazujacych w jednostce kontrolowanej.

§ 28

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

SEKRETARZ MIASTA

BURMISTRZ

Malek Janeczek

Alind Gola



Zatacznik nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Pionki
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

................................. dnia ...ccoeeveiiniennns
(miejscowosc) (data)
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
IS U L U OO —— ,
(imig i nazwisko)
jako kierownik jednostKi ............oooiiiiiiiiiii
(nazwa jednostki)
o$wiadczam, iZ:
] zasoby przydzielone do realizacji zadan jednostki w........... r.zostaly wykorzystane

w zamierzonych celach i zgodnie z zasada dobrego zarzadzania finansowego;
[0 w jednostce dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan na rok
[ w jednostce dokonano samooceny systemu kontroli zarzadczej w odniesieniu do celow
i zadan na rok ........c....
[] wjednostce sg ustanowione procedury wewngtrzne zapewniajace realizacj¢ operacji
gospodarczych zgodnie z prawem, w sposob oszczedny, efektywny, skuteczny
i terminowy;
[1 system kontroli zarzadczej jest monitorowany i sukcesywnie weryfikowany w celu

zapewnienia jego adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.

Potwierdzenie elementow ww. oSwiadczenia nastgpuje poprzez zaznaczenie - X

2. Powyzsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodza z:
[1 samooceny kontroli zarzadczej,

[J identyfikacji ryzyka,

(] ustalen audytu wewnetrznego,

[ wynikow kontroli wewngtrznej,

[1 wynikéw kontroli zewnetrznych,

[1 skarg i wnioskow,

[1 innych zrodel informacji

............................................................................................................



Potwierdzenie elementéw ww. o§wiadczenia nastgpuje poprzez zaznaczenie - X

3. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieghym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej,
np. istotng stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu podleglej
jednostki, istotny cel lub zadanie ktére nie zostalo zrealizowane, wraz z podaniem. jezeli

to mozliwe, elementu ktorego zastrzezenia dotycza, w szczego6lnosci: zgodnosci dziatalnosci

z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow.

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

4. Planowane dzialania, ktoére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

Nalezy opisa¢ podstawowe dziatania, ktére zostang podj¢te w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem zakladanego

terminu ich realizacji.

...............................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................

5. Dzialania, ktore zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy oswiadczenie, w celu poprawy

funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

(podpis i piecze¢ kierownika jednostki skladajqcego oswiadczenie)
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Zalacznik nr4
do Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Pionki

oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

(nazwa jednostki)

Informacja dotyczaca przyje¢ interesantow w sprawie skarg, wnioskow, petycji
ZATOK sovsvvevssvvene

Ilo$¢ przyjetych interesantéw w sprawach skarg, wnioskow i petycji*

Ogolem W tym przez kierownika/kierownictwo

Nazwa jednostki
jednostki organizacyjnej

Skargi Whioski Skargi Whioski

* ww. informacje nalezy przedlozy¢ w nawigzaniu do zasad okreSlonych

w tresci art. 253 i 254 K.P.A.

........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

(data i podpis kierownika jednostki)




Zalacznik Nr 5
do Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Pionki
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

(nazwa migjscowosci)

UPOWAZNIENIE
NR......../20....

Dzialajac na podstawie Zarzqdzenia Nr138/2011 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 22 grudnia 2011
roku  wsprawie:  Regulaminu  kontroli  zarzqdczej w  Urzedzie  Miasta Pionki
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,

upowazniam:

(imig i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)
(rodzaj kontroli)

e T T T T T e L

(pelna nazwa jednostki podlegajqcej kontroli)
Wzakresie: ..iiias RRR— PSP S U PRSPOPPRN samsssxsanesmmnrosassmasdns e Al

Termin prowadzenia czynno$ci kontrolnych oraz przewidywany termin ich zakonczenia:

(data i podpis Burmistrza)



