
Zarządzetie Nr 1/14

Wójta Gminy w Wąpielsku
z dnia t5 stycznia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarządczej.

Na podstawie ar1. 69.ust.1 pkt 2 ustawy z dnia27 sierpnia 2009 r o finansach
publicmych ltj. zŻ0I3 r poz.885 zpóźn. zmlarl

zarządzam. co następuj e:

$ 1' Wprowadza się regulamin kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy w Wąpielsku
stanowi ący załaczntk do niniej sze go zar ządzenia.

$ 2' Na koordynatora kontroli zarządczĄ -vqlznacza się Grzegorza Dzierżyńskiego -
Sekretarza Gminy.

$ 3. Nadzór nad wykonyw aniem zarznd"enia powierzam Mirosławowi Krawczykowi

- Skarbnikowi Gminy.

$ 4. Zobowtązuję kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Wapielsk do
wprowadzenia regu1aminu kontroli zarządczej w poszczególnych jednostkach, z
mozliwością uwzg1ędnienia regulaminu stanowiącego załączn1k do niniej szego

zarządzenia jako wzoru po odpowiednim do specyfikacji i organizacji danej
jednostki.

$ 5. Traci moc Zarządzenie Nr 26110 z dnia25.17.2010 r w sprawie Regu1aminu

Kontroli Zarządczej Urzędu Gminy w Wąpie1sku'

$ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia i obowiązuje od 01 stycznia 2014
roku.
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REGuLAMIN KoNTRoLl zARzĄDczEJ

uRzĘDU GMINY WĄP|ELSK

Przedmiot regulaminu i zakres stosowanla'

6{. Pzedmiotem ninie1szego regu|aminu jest określenie zasad i organizacji
"' p'oń"a'"ni" konIróli z;ęądczej w Uzędzie Gminy w Wąpielsku'

Rozdział 1

s2. Użyte w regulaminie określenia oznaczĄą"

1.

2.

c.
4.
5.

Kontrolazarządcza-wjednostkachseKorafinansóWpublicznychstanowiogół
Li;H il;iń;anych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny

z orawem. efiktywny' oszczędny iterminowy,
l"T"ń""j. 'ilądćza 

_ to taka informacja (słowna lub pisemna)' która ma wpływ na

"ro""' óoo"i'owania decyzji. Może tę decyzję powodowaÓ' wymuszać lub

Iffińk";J'Ńie skupia się nj sprawach sensu stricto finansowych. obejmuje swym

zakrósem całoksŻał pracy jednostki'

JeJnos*a - ro'umie się puez lo l-)ząd Gminyw W-ąpie|sku'

xi"iownił jeanostki - rozumie się pzez to Wójta Gminy Wapielsk'

;;;;;i.;' _ oznacza takie zaprogramowanie pŻez kierownictwo pracy W

iJ.rcń"r, i requlaminach wewnętzńych, aby postępowanie pracowników było

's;d;" 
.i; t/r" ź-ońowiązującymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz równieŻ

ze standardami kontroli:
_ orocedury finansowe - są to procedury wynikające bezpośrednio z ustawy . '

"'ii."ń.."ń 
publicznych i ż ustawy o rachunkowości oraz wydanych na ich

oodstawie r ozpoęądzen wykonawczych'
:-;;;;;J"'';t<oiotinanśowe - śą to procedury wskazane w innych niŻ

finansowe aktach prawnych regulujących pracę jednoStki'

63.KontrolapŻeprowadzanaiestWceluusta|eniastanufaktycznegoWzakresiedziałalności
'" ;;);;ój;;!".ó* ń"JJj"v"h kontroli, zetelnego jej udokumentowania i dokonywania

;;;ilk;;ir"l"'anej działatńości według kryteriów okreś|onych w $5'

$4. lstotą wspólną czynności kontrolnych 'jest szczegółowe zbadanie stanu faktycznego i
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poróWnanie go z obowiązującą dla niego normą, oraz ustalenie odchyleń od tej normy.

$5. W trakcie czynności kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac
się według kryteriów, do których zalicza się w szczególności:

1) poprawność organizacyjna komórki lub stanowiska pracy z punktu Widzenia
realizowanych celów (kompetencje, sprawnośc' prawidłowośó i efektywnośó
pzyjętych rozwiązań organizacy1nych i kierunków działania, a takze doboru środków
w celu wykonania załoŻonych zadań),

2) legalnośc, czyli zgodność z obowiązującymi pzepisami i normami prawnymi'
3) gospodarnośó - ocena kontrolowanych zjawisk' procesów gospodarczych

i finansowych z punktu Widzenia racjonalności' efektywności i ce|owości
podejmowanych decyzji, a następnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami
jednostki' Kóre umożliwią uzyskanie przy nąniŻszych nakładach (w danych
warunkach) optymalnych efektów,

4) celowośó _ zapewniająca e|iminacje działań niekorzystnych i zbędnych z punktu
Widzenia interesów jednostki' rea|izuje się pzez sprawdzenie' czy środki finansowe
zostały wydatkowane zgodnie z pzeznaczeniem określonym w planie finansowym.

Rozdział 2

System i organizacja kontroli zanądczej

s6. celem kontroli zarządczej jest zapewnie nie realizaąi zadań, w szczególności:

1) zgodności działa|ności jednostki z pzepisami prawa oraz procedurami
wewnętrznymi'

2) skuteczności iefeKpvności działania pozwalającej na realizaĄę zadań
i celów'

3) wiarygodności sprawozdań poprzez kontrolę ich składania,

4) ochrony mienia jednostki,

5) efektywności i skuteczności pzepłpvu informacji,

6) zaządzania ryzykiem popzez identyfikaĄę zadań wrażliwych

okreŚlonych W aktach prawnych regulujących działanie jednostki, ujętych w Wykazie
procedur konlroli zarządczej, o którym mowa w $18 pkt 1 niniejszego regulaminu.

$7. System kontroli zarządczej jest to zintegrowany zbiór elementów i czynności kontrolnych
obejmujący:

1) samokontrolę,
2) kontrolę funkcjonalną'
3) konirolę instytucjonalną
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s8.1. Samokontrola po|ega na kontroli prawidłowości Wykonywania własnej pracy przez

pracownikÓw jednostki w oparciu o obowiązujące pzepisy prawa i obowiązki Wynikające

z posiadanegó zakresu czynności służbowych' z uwzględnieniem postanowień

niniejszego regulaminu. samokontrola realizowana jest w ramach powiezonych

obowiązków słu}bowych w toku codziennego Wykonyvvania zadań.

2. Do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy bez'względu na zajmowane

stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3.Wpzypadkuujawnienianieprawidłowości'pracownikdokonującysamokontroli,
jest zobowiązany:

- podjąó niezbędne działania zmiezające do usunięcia nieprawidłowości,

- niezwłocznie poinformować przełożonego o ujawnionych nieprawidłowościach.

4' PzełoŻony, który został poinformowany o ujawnionych nieprawidłowościach

zobowiązany jest niezwłocznie podjąć decyzję w sprawie dalszego toku postępowania

w odniesieniu bo ujawnionych nieprawidłowości' "'

$9. Kontrola funkcjonalna jest to kontrola wewnętrzna realizowana w trybie bezpośredniego

ńadzoru pzez kierownictwo każdego szczebla zalządzania w stosunku do podległych im

pracowniiów, której obowiązek wykonywania określony został w zakresach czynności

służbowych kierownictwa bądŹ wynika z innych pzepisów'

s1o Kontrola instytucjonalna reatizowana jest jako kontrola wewnętrzna przez

ipoważnionego do t,ego pracownika |ub zewnętzna pzeprowadzana przez powołane do

tego instytucje zewnętrzne.

$11.KonkolazaządczaskładasięzpięciuwzajemniepowiązanychelementóMgrup-stanowiących grupy standardów kontroli zaządczej będących jednocześnie

wytycznymi do jej prawidłowego i efektywnego funkcjonowania:

1) środowiska wewnętznego,
2) zarządzania ryzykiem,
3) czynności/mechanizmów kontrolnych,
4) informacji i komunikacji'
5) monitoringu ioceny.

$12' Środowisko Wewnętęne konlroli zarządczej to środowisko, Kóre ma zapewnić:

1) pzestzeganie wańości etycznych'
2j zatrudnianie pracownikóW z odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi, 

-

3j dostosowanie struktury organizacyjnej jednostki do jego aktualnych celów

i zadań,
4)Właściwedelegowanieuprawnieńpoprzezodpowiednisystemupoważnień

ipełnomocnictw

$13.1. Zaządzanie ryzykiem następuje popŻez''

a) określenie celów izadań jednostki,

bj zidentyf ikowanie ryzyka niepowodzenia ich realizacji,

cj pzeańalizowanie wpływu ryzyk na ce|e i zadania jednostki'
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d) zastosowanie środków zaradczych'
e) monitorowanie

2. Pzynajmniej raz w roku dokonuje się udokumentowanej identyfikaĄi i analizy ryzyka
na podstawie ankiet pzygotowanych przez kierownika jednostki lub osobę
wyznaczoną' Z analizy ankiet sporządza się zbiorczy rejestr ryzyk'

$14. Mechanizmy kontroli zarządczĄ zapewniają:

a) prowadzenie właściwej dokumentacji systemu kontroli zaządczej ,

b) nadzór nad wykonywaniem celów l zadań 
'c) utzymanie ciągłości działalności ,

d) ochronę zasobóW 
'e) istnienie i stosowanie odpowiednich mechanizmóW kontroli dotyczących operacji

f inansowych i gospodarczych,
f) istnienie i stosowanie odpowiednich mechanizmów dotyczących systemów

informatycznych.

$15. Zapewnienie dostępu do informacji i efektywny system komunikacji między
pracownikami zapewniony jest popŻez:

1) bieżącą informację (dostęp do pzepisów prawa, Wytycznych i zaządzeń wyższych
pŻełożonych, instrukcji, regulam inów, procedur' literatury fachowej, itp.)

2) komunikację Wewnętrzną niezbędną pracownikom i kierownjctwu do realizacji
zadań,

3) komunikację zewnętŻną niezbędną do wymiany informacji z podmiotami
zewnętznymi'

$l6. Pzynajmniej raz w roku dokonuje się udokumentowanej samooceny kontro|i zarządczej
na podstawie kwestionariuszy przygotowanych pzez kierownika jednostki lub osobę
wyznaczoną. Z analizy kwestionariusŻy sporządza się ocenę zbiorczą.

$17. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarządczej odbywa Się na bieŻąco przez
kierownictwo jednostki oraz po\zez.

1) okresową ocenę pracowników,
2) samoocenę systemu kontroli zarządczej pzeprowadzaną pzynajmniej raz w roku

w formie kwestionariuszy,
3) kontroleWewnętrŻne,
4) kontrolezewnętrŻne,
5) uzyskanie zapewnienia o stanje kontro|i zaządczĄ przez kierownika jednostki na

podstawie dokumentacji kontroli zaządczej, o której mowa w $'19.

$'t8' Koordynację kontroli zaządczej w jednostce prowadzi kierownik jednostki lub

wyznaczony pracownik zwany w dalszej części koordynatorem'
1) Koordynator prowadzi i aktualizuje wykaz procedur kontroli zarządczĄ (wzor

Wykazu stanowi załącznik Nr'1 do regulaminu)'
2) osoby na Stanowiskach zauądzĄących zobowiązane są do bieżącego, pisemnego

informowania koordynatora o występujących zagrożeniach z jednoczesnym

wskazaniem propozycji rozwiązań i czynności zaradczych.
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$19. Na dokumentację systemu kontroli zarządczej składają się w szczególności:

1) procedury kontroli zaządczej (regulaminy i instrukcje Wewnętrzne reguIujące pracę
jednostki) ujęte W rejestze procedur Kórego wzór stanowi zał. Nr 1 do regulaminu,

2) Wyniki kontroIi WewnętŻ nych i zewnętŻ nych,

3) analizy, sPrawozdania,
4) wyniki przeprowadzonej identyfikacji i analizy ryzyka,
5) wyniki pzeprowadzonej samooceny kontroli zaządczej,
6) informacje zarządcze, np. informacje, wpływające do jednóstki mające znaczenie dla

jednostki,

7) zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników'

$20' Na podstawie dokumentacji systemu kontroli zarządczej oraz po dokonaniu okresowej- 
oceny systemu konkoli zaządczej a także po otrzymaniu oświadczeń o stanie kontroli

zarządczej z podległych 'jednostek organizacyjnych - kierownik jednostki uzyskuje
zapewnienie o stanie systemu kontroli zaządczej'
Uzyskanie zapewnienia może przybrać formę oświadczenia , którego Wzór stanowi
załącznik nr 2 do regu|aminu.

Rozdział 3

Postanowienia końcowe

$2'l. W sprawach nieureg ulowanych regulaminem stosuje się pzepisy ustawy

o finansach PublicznYch.

$22. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Lp. Nazwa dokumentu Data i Nr
zatządzenia
/uchwały/

wprowadzaj ącej

Miejsce
przechowywania

Zmiałry

1 Statut Gminy Wąpielsk uchwała Nr
YIl3Il03 z
15.04.2003 r

sekretariat
uchwała Nr

XXVIIY157/05
z dnia

9.11.2005 r

2 Regulamin kontroli
zarządczą Urzędu Gminy

w Wąpielsku

zarządzenie
Nr 1Wójta

Gminy
z 15.01.2014 r

sekretaf,iat

l Zarządzenie w sprawie
zmiany Wieloletniej

Prognozy Finansowej na
lata20ll-2026

zarządzenie nr
312013

225.0I.2073 r
sekretariat

4 Strate gia Rozrvj u Gminy
Wapielsk

uchwała Nr
X7/59199 z dnia

12.08.1999 r
sekretariat

5 Regulamin Organizacyj ny
Urzędu Gminy w

Wąpie1sku

zarządzente nr
33110 z dnia
28.12.2010 r

sekretariat
zarządzenie Nr

I0lI3 zdnia
17.07.20t3 r

6 Regulamin
Wynagradzania
Pracowników

Samorządowych w UG w
Wąpie1sku

zarządzenie Nr
8109 z dnra

25.06.2009 r
sekretariat

Wykaz procedur kontroli zarządczej
w U rzędzte Gminy Wąpielsk
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