Zarzadzenie Nr 1/14
Wojta Gminy w Wapielsku
z dnia 15 stycznia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadcze;.

Na podstawie art. 69.ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych /tj. z 2013 r poz.885 z pdzn. zmian/

zarzadzam, co nastepuje;

§ 1. Wprowadza sie regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wapielsku
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Na koordynatora kontroli zarzadczej wyznacza si¢ Grzegorza Dzierzynskiego —
Sekretarza Gminy.

§ 3. Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Mirostawowi Krawezykowi
— Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zobowiazuje kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Wapielsk do
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej w poszczegélnych jednostkach, z
mozliwoscia uwzglednienia regulaminu stanowiacego zatacznik do niniejszego
zarzadzenia jako wzoru po odpowiednim do specyfikacji i organizacji dane]
jednostki.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 26/10 z dnia 25.11.2010 r w sprawie Regulaminu
Kontroli Zarzadczej Urzedu Gminy w Wapielsku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowiazuje od 01 stycznia 2014
roku.
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr. /I ’ 4[{

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

URZEDU GMINY WAPIELSK

Rozdziat 1

Przedmiot regulaminu i zakres stosowania.

§1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad i organizacji
prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wapielsku.

§2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. Kontrola zarzadcza - w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
2. Informacja zarzadcza - to taka informacja (stowna lub pisemna), ktora ma wptyw na
proces podejmowania decyzji. Moze tg decyzje powodowaé, wymuszac lub
modyfikowaé. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym
zakresem catoksztatt pracy jednostki.
Jednostka — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Wapielsku.
Kierownik jednostki — rozumie sig przez to Woéjta Gminy Wapielsk,
Procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy w
instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikéw byto
zgodne nie tylko z obowiazujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez
ze standardami kontroli:
- procedury finansowe — s3 to procedury wynikajace bezpoérednio z ustawy
o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowoséci oraz wydanych na ich
podstawie rozporzadzen wykonawczych,
- procedury okotofinansowe - s3 to procedury wskazane w innych niz
finansowe aktach prawnych regulujacych prace jednostki,

ok w

§3. Kontrola przeprowadzana jest w celu ustalenia stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
obszarow/procesow poddanych kontroli, rzetelnego jej udokumentowania i dokonywania
oceny kontrolowanej dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w §3.

§4. Istotg wspoina czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i
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§5.

§6.

poréwnanie go z obowigzujgcg dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé
sie wedtug kryteriéw, do ktdrych zalicza sie w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

poprawnos¢ organizacyjna komérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnosé, prawidiowosé i efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru $rodkow
w celu wykonania zatozonych zadan),

legalno$é¢, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,
gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych

i finansowych zpunktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

celowos¢ - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym.

Rozdziat 2

System i organizacja kontroli zarzadczej

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie realizacji zadan, w szczegoélnosci:

1)

2)

6)

zgodno$ci dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania pozwalajace] na realizacje zadan
i celdw,

wiarygodnosci sprawozdan poprzez kontrole ich sktadania,
ochrony mienia jednostki,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzgdzania ryzykiem poprzez identyfikacje zadan wrazliwych

okreslonych w aktach prawnych regulujgcych dziatanie jednostki, ujetych w wykazie
procedur kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w §18 pkt 1 niniejszego regulaminu.

§7. System kontroli zarzadczej jest to zintegrowany zbiér elementéw i czynnosci kontrolnych
obejmujgcy: -

1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalng,
3) kontrole instytucjonalng



§8.1. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikéw jednostki w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien
niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowiazkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

2. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowigzany:

- podjaé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,
- niezwtocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przefozony, ktdry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowoéciach
zobowiazany jest niezwtocznie podjac decyzje w sprawie dalszego toku  postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§9. Kontrola funkcjonalna jest to kontrola wewnetrzna realizowana w trybie bezposredniego
nadzoru przez kierownictwo kazdego szczebla zarzadzania w stosunku do podlegtych im
pracownikow, ktérej obowigzek wykonywania okreslony zostat w zakresach czynnosci
stuzbowych kierownictwa badz wynika z innych przepisow.

§10 Kontrola instytucjonalna realizowana jest jako kontrola wewngtrzna przez
upowaznionego do tego pracownika lub zewnetrzna przeprowadzana przez powotane do
tego instytucje zewnetrzne.

§11. Kontrola zarzadcza skfada sig z pieciu wzajemnie powigzanych elementoéw/grup
stanowiacych grupy standardéw kontroli zarzadczej bedacych jednoczeénie
wytycznymi do jej prawidtowego i efektywnego funkcjonowania:

1) érodowiska wewnetrznego,

2) zarzgdzania ryzykiem,

3) czynnosci/mechanizmow kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,

5) monitoringu i oceny.

§12. Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej to $rodowisko, ktére ma zapewnic:

1) przestrzeganie warto$ci etycznych,

2) zatrudnianie pracownikow z odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi,

3) dostosowanie struktury organizacyjnej jednostki do jego aktualnych celéw
i zadan,

4) wiasciwe delegowanie uprawnien poprzez odpowiedni system upowaznien
i pelnomocnictw

§13.1. Zarzadzanie ryzykiem nastepuje poprzez:
a) okreslenie celdw i zadan jednostki,

b) zidentyfikowanie ryzyka niepowodzenia ich realizacji,
c) przeanalizowanie wptywu ryzyk na cele i zadania jednostki,



d) zastosowanie srodkéw zaradczych,
€) monitorowanie

2. Przynajmniej raz w roku dokonuje sie udokumentowanej identyfikacji i analizy ryzyka
na podstawie ankiet przygotowanych przez kierownika jednostki lub osobe
wyznaczona. Z analizy ankiet sporzadza sie zbiorczy rejestr ryzyk.

§14. Mechanizmy kontroli zarzadczej zapewniaja:

prowadzenie wtasciwej dokumentacii systemu kontroli zarzgdczej ,

nadzor nad wykonywaniem celow i zadan ,

utrzymanie ciggtosci dziatalnosci ,

ochrone zasobdw ,

istnienie i stosowanie odpowiednich mechanizmoéw kontroli dotyczacych operacii
finansowych i gospodarczych,

istnienie | stosowanie odpowiednich mechanizméw dotyczacych systemow
informatycznych.
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§15. Zapewnienie dostepu do informacji i efektywny system komunikacji miedzy
pracownikami zapewniony jest poprzez:

1) biezgca informacje (dostep do przepisdw prawa, wytycznych i zarzadzen wyzszych
przetozonych, instrukcji, regulamindw, procedur, literatury fachowej, itp.)

2) komunikacje wewnetrzng niezbedng pracownikom i kierownictwu do realizacji
zadan,

3) komunikacje zewnetrzng niezbedng do wymiany informacji z podmiotami
zewnetrznymi.

§16. Przynajmniej raz w roku dokonuje sie udokumentowanej samooceny kontroli zarzadcze;
na podstawie kwestionariuszy przygotowanych przez kierownika jednostki lub osobe
wyznaczong. Z analizy kwestionariuszy sporzadza sie ocene zbiorcza.

§17. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzgdcze] odbywa sie na biezaco przez
kierownictwo jednostki oraz poprzez:

1) okresowg ocene pracownikéw,

2) samoocene systemu kontroli zarzadcze] przeprowadzang przynajmniej raz w roku
w formie kwestionariuszy,

3) kontrole wewnetrzne,

4) Kontrole zewnetrzne,

5) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki na
podstawie dokumentacji kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w §.19.

§18. Koordynacje kontroli zarzadczej w jednostce prowadzi kierownik jednostki lub
wyznaczony pracownik zwany w dalszej czesci koordynatorem.
1) Koordynator prowadzi i aktualizuje wykaz procedur kontroli zarzadczej (wzor
wykazu stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu). s
2) Osoby na stanowiskach zarzadzajgcych zobowigzane sg do biezgcego, pisemnego
informowania koordynatora o wystepujgcych zagrozeniach z jednoczesnym
wskazaniem propozycji rozwigzan i czynnosci zaradczych.
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§19. Na dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej sktadajg si¢ w szczegdlnosei:

1)

& .85 80N

gy O

7)

§20.

procedury kontroli zarzadczej (regulaminy i instrukcje wewnetrzne regulujgce prace
jednostki) ujete w rejestrze procedur ktérego wzor stanowi zat. Nr 1 do regulaminu,

wyniki kontroli wewnetrznych | zewnetrznych,

analizy, sprawozdania,

wyniki przeprowadzonej identyfikacji i analizy ryzyka,

wyniki przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadcze],

informacje zarzadcze, np. informacje, wptywajgce do jedndstki majgce znaczenie dla

jednostki,
zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

Na podstawie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej oraz po dokonaniu okresowej
oceny systemu kontroli zarzadczej a takze po otrzymaniu oswiadczen o stanie kontroli
zarzadczej z podlegtych jednostek organizacyjnych - kierownik jednostki  uzyskuje

zapewnienie o stanie systemu kontroli zarzgdcze;.
Uzyskanie zapewnienia moze przybraé forme oswiadczenia , ktérego wzor stanowi

zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Rozdziat 3

Postanowienia koricowe

§21. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sig przepisy ustawy

§22.

o finansach publicznych.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wykaz procedur kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Wapielsk

| Lp. ! o Nazwa dokumentu | Data i Nr | Miejsce ‘ Zmiany
' zarzadzenia przechowywania
fuchwaty/ |
I | wprowadzajacej | _ ]
1 Statut Gminy Wapielsk | uchwata Nr uchwala Nr
V1/31/03 z sekretariat = XXVIII/157/05
15.04.2003 r z dnia
- | - | - 9.11.2005r
2 Regulamin kontroli zarzadzenie
zarzadcze] Urzedu Gminy  Nr 1 Wojta sekretariat
w Wapielsku Gminy
- z15.01.2014 r |
3 Zarzadzenie w sprawie = zarzadzenie nr

zmiany Wieloletniej 3/2013 | sekretariat
- Prognozy Finansowejna z25.01.2013 r |
lata 2011-2026 |

4 Strategia Rozwju Gminy = uchwata Nr
Wapielsk XI/59/99 z dnia  sekretariat
_ 12.08.1999 r !
5 Regulamin Organizacyjny =zarzadzenie nr zarzadzenie Nr
Urzgdu Gminy w 33/10 z dnia sekretariat 10/13 z dnia
Wapielsku - 28.12.2010r | 17.07.2013 r
6 Regulamin zarzadzenie Nr |
Wynagradzania 8/09 z dnia sekretariat
Pracownikow 25.06.2009 r
Samorzadowych w UG w
Wapielsku
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