Zarzadzenie Nr 440/2010
Wiéjta Gminy Osigciny
z dnia 1.12 2010 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminv w Osiecinach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poz. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2i 3
oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 157,
poz. 1240), Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych oraz §27 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Osiecinach wprowadzonego do uzytku ZarzqdzeniemNr82/07
z dnia 2.10.2007 r. i zmienionego Zarzqdzeniem Nr 199/08 z dnia 30.12.2008 oraz
Zarzqdzeniem Nr 415/2010 z dnia 19.10.2010r ustalam Regulamin Kontroli Zarzqdczej w
Urzedzie Gminy w Osiecinach nastepujqcym brzmieniu:

Przepisy ogolne:

§1
1. Regulamin okresla:
— cele 1 zadania kontroli zarzadczej
- elementy systemu kontroli zarzadcze]
- zakres kontroli finansowej
2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewngtrznych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy w Osiecinach oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Osigciny.
3. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna Urzedu Gminy jest okreslona w
Regulaminie Organizacyjnym UG w Osiecinach.
§2
Ilekro¢ jest mowa o:
1. Wewngtrznej komorce organizacyjnej- oznacza to:
a) Referaty :
- Administracyjny 1 Spraw Obywatelskich
- Finansowy
- Obstugi Szkét 1 Placéwek Oswiatowych
b) Urzad Stanu Cywilnego

2. Stanowiskach funkcyjnych- oznacza to: , Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,




3.

4.

Kierownikéw Referatow.

Wojcie- oznacza to Wojta Gminy oraz zwierzchnika shuzbowego pracownikdéw
Urzedu Gminy.

jednostce organizacyjnej — oznacza to jednostke organizacyjna Gminy Osieciny

wpisang do rejestru.

Organizacja kontroli zarzadczej

§3

Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w celu

dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych obszarach:

gy

N oS U R B

. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi

skutecznosci 1 efektywnosci dziatania
wiarygodnosci sprawozdan
ochrony zasobow
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania
efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji
zarzadzania ryzykiem.

§4

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Osieciny jest to zintegrowany zbidr

elementdw 1 czynnosci kontrolnych obejmujacy:

samokontrole
kontrolg funkcjonalng
kontrole instytucjonalna,

§5
Istota wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegélowe zbadanie stanu faktycznego
1 poréwnanie go z obowigzujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej
normy.
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac si¢ wg nastepujacych kryteriow:
poprawnos$¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow ( kompetencje, sprawnos$é, prawidlowosé 1 efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania oraz doboru $rodkéw

w celu wykonania zatozonych zadan)




b) legalnos¢ czyli zgodno$¢ z obwigzujacymi przepisami i normami prawnymi
c)gospodarnosé- ocena kontrolowanych zjawisk 1 proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji
oraz ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére przy najnizszych
naktadach umozliwia uzyskanie optymalnych efektow
d) celowos¢- realizuje si¢ poprzez sprawdzanie czy S$rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym
e) rzetelnos¢- zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.
§6
1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z zakresu czynnosci shuzbowych.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:
- podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci
- niezwlocznie poinformowac¢ o tych nieprawidtowosciach swojego przetozonego.
4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest podjac niezwtocznie decyzj¢ w sprawie dalszego postepowania.
§7
1. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest przez pracownikéw Urzedu Gminy
upowaznionych przez Wojta Gminy na podstawie rocznego planu zatwierdzonego
przez Woéjta Gminy.
§8
Kontrola funkcjonalna wykonywania jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji
okreslonych zadan, ktorych obowiazki kontroli wynikajg z zakresow czynnosci, lub ktorzy
zostali zobligowani do kontroli.
§9
Kontrole zarzadcza zewnetrzng 1 wewnetrzng sprawowang przez Wojta wykonywaé moga
réwniez:
1) Sekretarz gminy,
2) Skarbnik gminy,




3)
4)

S)

kierownicy komdrek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

pracownicy urzedu na polecenie 0s6b wymienionych w pkt 1 i 2, po pisemnym
upowaznieniu przez Wdjta Gminy.

podmioty zewngtrzne (rOwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Wojta Gminy, ktére zawodowo prowadza
dziatania kontrolne lub audytowe.

§ 10

. W urzedzie opracowany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci

kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.

Plan kontroli zatwierdzany jest Wéjta Gminy

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez W¢jta Gminy poprzez dodanie
innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji planu kontroli,
ktéra podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy i zamieszczeniu w biuletynie informacji
publicznej urzedu gminy.

W zwiazku z tym, Ze jest to informacja zarzadcza dla Wdjta — tre$¢ protokoldw, notatek
udostepniana jest na wniosek.

§ 11

. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzié

opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace umowy co najmnie;j:

1. temat kontroli,

2. cel i zadania kontroli,

3. okres objety kontrola,

4. podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

5. okres trwania badania,

6. okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja sie do
kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami 1 wyznacznikami.

§12

. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu

pokontrolnego.

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




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

Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen pokontrolnych,
oprdcz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokoét przedktada sig
do podpisu wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym
przypadku jako wystapienie pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.

Fakt odbioru powinni oni potwierdzié poprzez zlozenie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komdrki organizacyjnej urzedu) zobowiazany
jest niezwlocznie, nie poOzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia
pokontrolne, jak rdéwniez pisemnie powiadomi¢ Wojta Gminy o podjetych dziataniach.

W informacji winien odnie$¢ si¢ takze do sformutowanych uwag i wnioskéw
pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (komoérki organizacyjnej).

§13

Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne
dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w

ciggu 7 dni od daty jego podpisania,




9)

wyszczeg6lnienie zalacznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i datg sporzadzenia protokétu oraz podpisy oséb kontrolujacych, kierownika

jednostki kontrolowanej oraz Woéjta Gminy

§ 14

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1))

2)

Tryb roboczy — kiedy wstgpnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie uchybien,
bledow, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza sie wtedy notatke
stuzbowq dokumentujaca przeprowadzenie kontroli;

Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bleddw i naduzyé w celu
ewentualnego powiadomienia zewngtrznych organéw Kontroli instytucjonalne;j.
Sprawdzenie obszary kontroli i jej udokumentowanie realizuje sie na zasadach kontroli
instytucjonalne;.

§ 15

. Ksiazke kontroli prowadzonych, przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje

kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi sekretarz gminy.
Sekretarz gminy ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§16

Skarbnik Gminy jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej i

sprawuje og6lny nadzoér nad skutecznoscig dzialania tego typu i prawidlowoscia

wykorzystywania sygnatléw pochodzacych z prowadzonych dzialan kontrolnych.

§17

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wéjta Gminy lub osoby
przez niego upowaznione;j.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczefistwie i higienie pracy oraz przepisom o
postepowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice panstwowa i stuzbowa,
obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;j.

3. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzenia pobytu w

jednostce kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.




Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej:

§18
Charakter mechanizmoéw kontrolnych moze by¢:
— zapobiegawczy ( w celu zapobiegania niepozadanych zjawisk)
—  wykrywajacy (w celu wykrycia i skorygowania zjawisk, ktdre juz wystapity)
— dyrektywny (w celu spowodowania wystapienia pozadanego zjawiska)
§19
Rodzaje kontroli:
— zwrotna- dostarczajaca informacji na temat zakonczonej dziatalnosci
— roéwnolegta- korygujaca biezace procesy aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od
standardow

— wyprzedzajaca- przewiduje problemy i im zapobiega.

Svstem kontroli zarzadczej

§20
Kontrola zarzadcza sktada si¢ z nastepujacych wzajemnie powigzanych elementow:
1) Srodowisko wewnetrzne
2) zarzadzanie ryzykiem
3) czynnosci kontrolne
4) informacja i komunikacja
5) monitoring i ocena.
§21

Srodowisko wewnetrzne:

1. Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonujacy powierzone im zadania i obowiazki
kierujg si¢ osobistg 1 zasadng uczciwoscia.

2. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umieje¢tnosci 1 doswiadczenia, ktdry
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelienie powierzonych zadan.

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

4. Kierownik jednostki zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych przez pracownikow
jednostki

5. Zakres zadan, wuprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek

organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemne;j




W sposob spojny 1 przejrzysty.
Kazdemu pracownikowi przedstawiono na pismie zakres jego obowiazkdw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu czynnosci jest potwierdzone przez pracownika
jego podpisem.

§22

Zarzadzanie ryzvkiem

1.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajacych realizacji celow na szczeblu danej dziatalnosci.

Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, dokonujg identyfikacji ryzyka zwiazanego z poszczegdlnymi celami i

zadaniami Urzedu Gminy.

. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okredlenie skutkdw

i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Wojt lub upowaznieni pracownicy
okreslaja akceptowalny poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Wojt lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu.

§23

Czvnnosci kontrolne

1.
2,3

Zasady 1 procedury, przy pomocy ktorych zapewnia si¢ realizacje celow.

Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:
na czas (wykrycie powinno pozwalaé¢ na wezesng korekte odchylen)

oszczg¢dne (powinny dawac zapewnienie osiagniecia oczekiwanych wynikéw

z uwzglednieniem kosztow),

dobrze umiejscowione (punkty kontrole winny by¢ tam gdzie pomiary pozwolg

wykry¢ odchylania od celow)

odpowiednie (musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktorych zostaty

zaprojektowane)

spdjne z odpowiedzialnoscia (ustanawiajg odpowiedzialnosé za wyniki)

§ 24

Monitoring i ocena

1.

Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie




2.

Woéjt w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznos$¢ kontroli
zarzadczej 1 jej poszczegolnych elementow |

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa rowniez
pracownicy pelniacy funkcje kierownicze, ktérzy co najmniej raz w roku
przeprbwadzaj a samooceng systemu kontroli zarzadczej 1 jej wyniki dokumentuja.

§ 25

Kontrola finansowa

Kontrola finansowa, jako czes$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

1.

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkoéw

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania

1 gromadzenia $rodkéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu

srodkéw publicznych.

. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych

mowa w pkt 1.

§ 26
Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi (Instrukcja kontroli i1 obiegu
dokumentéw, Instrukcja kasowa, Instrukcja inwentaryzacyjna)
Procedury kontroli zawarte w § 26 ust 1 stanowig podstawe badania w trakcie trwania
czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych
z zawartymi w nich uregulowaniami.

§27

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacych procesu gospodarki

finansowe] pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan okreslonych w § 6 ust. 3 1 4

regulaminu.

1.

§ 28

Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikow

jednostek organizacyjnych do:

a) okreslenia celow i zadan swoich komorek

b) przypisanie do realizacji celow i zadan miernikow ich realizacji

¢) identyfikacji i oceny ryzyk wystepujacych w komoérkach

d) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk

e) wprowadzenie mechanizmow kontrolnych




f) utworzenia rejestru ryzyk dla zadan realizowanych przez komorki
2. Zestawienie zrealizowanych w danym roku budzetowym celdéw i zadan wraz 7
z miernikami oraz rejestry zidentyfikowanych ryzyk, przygotowane przez
poszczegdlne komodrki Urzedu Gminy przedtozy¢ Sekretarzowi Gminy w terminie do
31 grudnia kazdego roku poprzedniego.
§29
Zobowiazuje si¢ pracownikéw funkcyjnych do zapoznania sie oraz do zapoznania
podlegltych im pracownikow z trescia niniejszego zarzadzenia.
§ 30
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od dnia

1 stycznia 2010 r.
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