Zarzadzenie Nr 120/4/2017
Wéjta Gminy Nowa Sucha
z dnia 28 grudnia 2017 roku

W sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzgdczej i zasad jej prowadzenia.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(. Dz. U. z 2017 r. , poz 2077) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o
samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. 2z 2017 r. , poz. 1875 z p6zniejszymi zmianami) zarzadzam,
€0 nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Sucha i Jjednostkach
organizacyjnych gminy oraz okreslam zasady jej prowadzenia stanowigce zalgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Okreslam wzér upowaznienia do kontroli zgodnie z zalacznikiem numer 1 do zarzgdzenia
oraz wzdr oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowigcy zalacznik nr 2.

§ 3

Wykonanie zarzgdzenia w zakresie procedur finansowych powierzam Skarbnikowi Gminy, w
2akresie pozostatych procedur Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr120/3/2012 Wéjta Gminy Nowa Sucha z dnia 20 lutego 2012 r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120/4/2017
Wajta Gminy Nowa Sucha

z dnia 28 grudnia 2017 r.

Regulamin kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Nowa Sucha
oraz zasady jej prowadzenia.

§1

1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg:
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzgdcezej w Urzedzie Gminy
Nowa Sucha ;
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej;
3) cele i zadania kontroli zarzgdczej;
4) elementy kontroli zarzadczej;
5) zakres kontroli finansowej;

2. Kontrolg zarzadeza wewngtrzna i zewnetrzna sprawowang przez Wojta Gminy wykonuja:
1) Sekretarz Gminy;
2) Skarbnik Gminy;
3) Pracownicy Urz¢du Gminy na polecenie Wéjta;
4) Podmioty zewngtrzne na zasadzie umowy cywilno-prawnej;
5) Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Nowa Sucha.

§2

1. Kontrola zarzgdeza to ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadad w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacjt nastgpujgcych celow :

1) zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodno$ci sprawozdar;

4) ochrony zasobéw ( m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury);

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.
2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy jest to zintegrowany zbiér elementéw

i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole;



2) kontrolg funkcjonalna;

3) kontrolg instytucjonalna.
3. Istot¢ wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegélowe zbadanie stanu faktycznego
i poréwnanie go z obowigzujgea dla niego normg oraz ustalenie odchyled od te] normy.

§3

Wydatki powinny byé ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w uchwale
budzetowej gminy zgodnie z przepisami.
Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sig¢ wedtug nastepujacych kryteriow:
1) Sprawdzenie czy wydatki dokonywane 59:
a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw;
- Optymainego doboru metod i §rodkéw stuzacych osiggni¢ciu zalozonego celu;
b) w spos6b umozliwiajacy terminows realizacje zadan
¢) w wysokoéci i terminach wynikajacych z wczesniejszych zaciagnietych
zobowigzan.
2) Poréwnanie stopnia realizacji podjetych celow i zadaf z przyjetymi zatozeniami
3) Ocenianie prawidiowos¢ pracy.
§4

1. Kontrola zarzadcza winna by¢:

1) adekwatna

2) skuteczna

3) efektywna
2. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy
Nowa Sucha bez wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych z uwzglednieniem postanowiefi niniejszego regulaminu.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.
3. W przypadku ujawniania nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest

zobowigzany:

1} podjaé niezbedne dzialania zmierzajace do usunigeia nieprawidlowosci;

2) niezwlocznie poinformowaé Wajta Gminy.
4. Zobowigzuj¢ kierownikéw i dyrektorow Jednostek organizacyjnych do zapewnienia i
przestrzegania kontroli zarzadczej , w tym zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb
zgodny z prawem efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w jednostce oraz skladania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w
zakresie kierowanej jednostki w terminie do dnia 31 marca kazdego roku. Wzér
oswiadczenia stanowi zat, nr 2.
5. Zobowigzujg kierownikéw referatow, pracownikéw samodzielnych stanowisk do
przeprowadzenia wynikéw amalizy ryzyka w nadzorowanej  przez siebie komdrce
organizacyjnej kontroli zarzadczej celem zminimalizowania ryzyka mogacego mie¢ wplyw
na realizacj¢ zadan jednostki.

§5

Etapy postgpowania kontrolnego niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu obejmuja:
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1) poréwnanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych i technicznych;

2} ustalenie nieprawidlowosci;

3) ustalenie przyczyn nieprawidiowosci;

4) sformulowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektow;

5) oméwienia wynikéw kontroli z dyrektorem lub kierownikiem kontrolowanej

jednostki;

6) analizowanie informacji zarzadczych w wystepujacych zagrozeniach w osiagnigciu
celow i inicjowanie dziatan korekcyjnych, korygujacych, naprawczych,
wspemagajacych.

§6
1. Kontrola zarzadcza zewngtrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze byé
prowadzona jako:

1) kompieksowa;

2) problemowa;

3) dorazna;

4) sprawdzajaca.
2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna dotyczy Urzedu Gminy.
3. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych mozna
lgczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewn¢trznej.

§7

1. Kontrola zarzadcza sktada sig¢ z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) $rodowiska wewnetrznego;
2} cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacje i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

2. Srodowisko kontroli- odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania kierownictwa
w odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce. Nadaje ton organizacji oraz wplywa na
$wiadomos$é pracownikOow, zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajaca realizacje
podstawowych celow kontroli wewngtrzne;.

Kierownik jednostki i pracownicy, wykonujgc powierzone mu zadania i obowiazki kieruja sie
osobistg i zawodowa uczciwoscig.

Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosei i doswiadczenia, ktory pozwala im
na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadar i obowigzkdéw, a takze rozumieé
znaczenie systemu kontroli zarzadczej.

Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob, ktéry zapewnia wybdr najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoéci na poszczegélnych stanowiskach pracy oraz
zakres sprawozdawczosci jest okreslony w sposdb przejrzysty i spojny.

Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pi$mie zakres jego obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnoéci, kt6re pracownik potwierdza swoim podpisem.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych s3 zobowigzani do zidentyfikowania zadan, przy
ktérych pracownicy mogg byé szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
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finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw zaradczych.

3. Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych sie celow
polgczonych ze sobg na wszystkich szczeblach jednostki.

Obejmuje rozpoznanie i analize zewngtrznego i wewngtrznego prawdopodobiefistwa
wystgpienia ryzyka, ktore zagraza realizacji celéw. Podnosi to $wiadomosé kierownictwa co
do zagrozen i ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka.

Wojt okresla akceptowany poziom ryzyka.

Wojt okredla dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmnigjszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

4. Mechanizmy kontroli - zasady i procedury, przy pomocy, ktérych zapewnia si¢ realizacje
wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajgce realizacji cel6w.

Skuteczne mechanizmy kontroli zarzadcze] w urzgdzie gminy okreslone zostaly
w nastepujacych dokumentach:

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nowa Sucha;

Zasadach Prowadzenia Rachunkowosci oraz Zakiadowego Planu Kont Budzetu Gminy,
Urzgdu Gminy i Jednostek Podleglych;

Instrukcji Obiegu dokumentéw i kontroli dokumentéw ksiegowych;

Wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Nowa
Sucha;

Instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji izakresu dzialania zaktadowego archiwum:;

Instrukeji inwentaryzacyjnej;

Polityce Bezpieczeristwa i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym shuzacym do
Przetwarzania Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Nowa Sucha;

Kodeksie etyki pracownika samorzagdowego;

Gminnym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.;

Zarzgdzaniu ryzykiem;

Regulaminu naboru pracownikéw:

Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych;

Regulaminu pracy;

Mechanizmy kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjno — budzetowych gminy zawarte
zostaly w regulaminach i instrukcjach wewnetrznych tych jednostek :

Opréez w/iw procedur mechanizmy kontroli to takze

Zezwolenia;

Autoryzacja;

Weryfikacja;

Uzgadnianie;

Przeglad dziatalnosci ;

Podzial obowigzkow ;

Ochrona zasobéw.

Mechanizmy kontroli winny byé

- na czas- wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesng korekte odchylen;

- oszczgdne- kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiggnigcia oczekiwanych
wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztéw i korzysci;

- dobrze umiejscowione- punkty kontrolne powinny si¢ znajdowa¢ tam, gdzie jest najbardziej
prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celéw jednostki;

MR



R )

- elastyczne- kontrolg winny uwzgledniaé zmiany operacyjne;

- odpowiednie- powinny odpowiadaé potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane do
struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia do pomiaru, ktérych
zostaly zaprojektowane;

- spdjne z odpowiedzialnoscia- ustanawiajg odpowiedzialno$é za wyniki;

- zdolne identyfikowaé przyczyny- korekta jest bardziej prawdopodobna, jezeli zostala
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

5. Informacja i komunikacja- nalezy zidentyfikowag, zebraé i przekazaé istotne zewnetrzne
i wewnetrzne informacje, w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposéb.

System informacyjny moze byé¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewngtrzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych i ich zgodnosci.
Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i dostepna. Przekazywanie
informacji w Urzedzie Gminy umozliwia wykonanie obowiazkéw  zwiazanych
ze sprawozdawczoscia finansows, operacjami i zgodnoscia.

6. Monitering - jest to proces oceny jakosci dzialania systemu w okre§lonym czasie.

Wéjt Gminy w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznoéé kontroli
zarzadczej i jego poszczegolnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzywani sy takze inni
pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco

ToZWigzywane.
§8

1) Kontrola finansowa stanowi jeden z element6w kontroli zarzadczej.
2) Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.

§9

Kontrola finansowa obejmuje:

1} przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw:,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzarn
finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania
zamoOwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczgcych procesow,
0 ktorych mowa w pkt 2.

§10

Podstawowych kryteriéw doboru do kontroli finansowej dokonuje si¢ na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych;
2) analizy wniosk6ow i zlecen pokontrolnych przez kontrole instytucjonalne;
3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej;
4) analiza wnioskéw jednostek podlegajacych i nadzorowanych przez Wojta
0 zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow

finansowych;

5) kontrola prawidiowosci wykorzystanych dotacji;



6) inne informacje zarzadcze z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego Urzedu Gminy.
§ 11

1} W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Wojt moze powotac
rzeczoznawcg lub bieglego rewidenta;

2) Rzeczoznawca lub biegly rewident powolany do udziatlu w czynnoéciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej;

3) Przeprowadzone czymnosci kontrolne nalezy dokumentowaé w postaci protokotu

pokontrolnego.
§12

Protokét z kontroli powinien zawieraé co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j;

2) okres prowadzenia kontroli;

3) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko shizbowe przeprowadzajacego kontrole oraz dane
pracownikéw udzielajacych wyjasnien;

4) okreslenie przedmiotu kontroli;

5) ustalenia w przebiegu kontroli;

6) okreslenie wydanych wnioskéw i zalecen;

7) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych;

8) wzmianke o prawie zglaszania zastrzezen i wyjasnieri do tresci protokotu w ciagu
7 dni od daty jego podpisania;

9) wyszczegllnienie zatacznikow;

10) miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0séb kontrolujacych i dyrektora/
kierownika jednostki.

§13

Kontrolujacy jest upowazniony do Wsigpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wiita Gminy. Wzér
upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1.

§ 14

Zarzadzenie zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przesyla pracownikom
do zapoznania sie¢ z trescia niniejszego zarzadzenia.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu kontroli
zarzgdczej.

Nowa Sucha, dn.

Upowaznienie NI .......coerereeeeeercansens

Upowazniam Pana/ Panig
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.......................................................................................................................................................

Wéjt Gminy ....................
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu kontrolj zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

ZA .euccisernenensss FOK

{nazwa jednostki organizacyjnej, adres)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j i efektywnej kontroli zarzgdczej,

ij. dziatan podejmowanych dia zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,

oszczgdny i terminowy ,

w szczegolnosci dla zapewnienia:
— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosei i efektywnosci dzialania,
— wiarygodnosei sprawozdari,
— ochrony zasobdw,
— przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
—efektywnosci i skutecznoéci przeplywu informacji,
— zarzadzania ryzykiem ,
iwiadczam , ze w kierowanej przeze mnie Jednostce :

U w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
] w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

] nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

(miejscowo$é, data) (podpis Kierownika jednostki, referatu,

samodzieinego stanowiska )

mgr inz) Mabiej Morika



