Wéit Gminy Starcza

421-2(?1 _Starcia ZARZADZENIE Nr 19/10
ul. Gminna Woéjta Gminy Starcza

z dnia 18 czerwca 2010r.

w sprawie: okreslenia sposobu przeprowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Starczy i jednostkach organizacyjnych Gminy Starcza
oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 31, art. 33 ust.1 i 5, art.60 ust.1 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)
i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84)

zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1

Okresla sie zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Starczy
i jednostkach organizacyjnych Gminy Starcza oraz zasady jej koordynacji stanowiace
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Starcza w stosunku do
Urzedu Gminy Starcza oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
w stosunku do kierowanych przez nich jednostek.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Woijt Gminy Starcza
42-261 Starcza ZatacZmk Nr 1

ul. Gminna 4

do Zarzadzenia Nr 19/10
Whita Gminy Starcza
z dnia 18.06.2010r.

ORGANIZACJA KON i isuil canciJCZEJ W URZEDZIE GMINY W STARCZY

| JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY STARCZA
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§ 1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza;

1.

2,

Sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzgdcze] w Urzedzie
Gminy Starcza oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Starcza.
Ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1.

Kontrola — jest to czynnosc¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego
I poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych
i wewnetrznych regulacjach okreslajgcych sposdéb i tryb postepowania oraz
sformutowaniu  wnioskéw | zalecen pokontroinych majgcych na celu
zlikwidowanie nieprawidliowosci, a takze usprawnienie prac kontroiowane
jednostki.

Kontrola zarzadcza - stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadart w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
t terminowy.

Informacja zarzgdcza — to informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw
na proces podejmowania decyzji. Na podstawie uzyskanej informacji kierownik
jednostki moze podejmowaé dziatania zarzgdcze, umozliwiajgce realizacje
celow i zadan. Obejmuje swym zakresem catoksztalt pracy jednostki, w tym
sprawy finansowo — ksiegowe.

Samoocena — formalny proces, ktdory umozliwia kierownikowi jednostki
dokonanie przegladu istniejgcych mechanizméw kontroli pod wzgledem
adekwatnosci oraz przekazywanie zalecert oraz uzgadnianie | wdrazanie
ulepszen.

Audyt wewnetrzny - prowadzony w urzedzie gminy i jednostkach
organizacyjnych gminy jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem
jest wspieranie Wojta 1 kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacj
celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

Zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego
do usunigcia nieprawidiowosci, niezgodnosci z normami  prawnymi,
regulaminami lub instrukcjami.

Wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany
w kontrolowanej jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe
organizacji pracy.



8.

Proviuwia — dokument wdrozony w Urzedzie Gminy w Starczy i jednostkach
organizacvinych gminy przez kierownika jednostki, ktory okresla tryb i sposoéb
postepowania obowigzujacy przy realizacji danego zagadnienia (np. regulamin
zaméwien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcia w sprawie zasad
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdéw, instrukcja
obeimujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i
zwrotu Srodkow publicznych).

Procedura moze dotyczy¢ wszystkich procesow, w tym spraw finansowo-
ksiegowych. Procedura ma zapewni¢, aby postepowanie urzednikdéw
samorzgdowych bylo zgodne nie tylko z obowigzujgcymi ustawowymi
regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli zarzgdcze;.

§3

Kontrola zarzadcza stanowi ogdl dziatan podejmowanych dia zapewnienia realizacji
celéw i zadan Urzedu Gminy w Starczy i jednostek organizacyjnych gminy, w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§4

Kontrola zarzagdcza obejmuije:

1)

Sosel

£

9)

prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

Zzapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

ochrone zasobow oraz stosowanie fizycznych srodkow kontroli nad majgtkiem,
przestrzeganie | promowanie zasad etycznego postepowania,

odpowiedni podziat obowigzkéw dla pracownikéw stosownie do posiadanych
przez nich kwalifikacji i cech osobistych,

biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikow i upowaznien,
rozdzielenie funkgcji decyzyjnych, kontroinych i operacyjnych,

zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

10) monitoring dziatan,
11) zarzgdzanie ryzykiem.

§5

Informacije zarzadcza w Urzedzie Gminy w Starczy i jednostkach organizacyjnych
gminy stanowig m.in.:

1)
2)
3)

4)

S)

wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych m.in. przez NIK, RIO, UKS,
audyt wewnetrzny prowadzony przez ustugodawce,

czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowo-ksiegowej,
sprawowane przez skarbnika gminy oraz gtdwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy,

kontrole funkcjonalne sprawowane przez osoby zajmujgce stanowiska
kierownicze w Urzedzie Gminy w Starczy i jednostkach organizacyjnych gminy
oraz urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,

staty monitoring planow finansowych,

6) wyniki systemu zarzgdzania ryzykiem,

7

samokontrola.



§6
Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) pordéwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
2) sprawdzenie, czy wydatki publiczne sg dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i
srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow,

b) w sposob umozliwiajgcy terminowag realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z zaciggnietych zobowigzan,

d) zgodnie z przepisami prawa.

§7
Dziatania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny by¢:

1) adekwatne — zaplanowane w taki sposob, aby zabezpieczaly jednostke
{operacje) przed danym ryzykiem,

2) skuteczne — aby faktycznie zabezpieczaty jednostke przed wystapieniem lub
skutkami danego ryzyka,

3) efektywne — powinny ogranicza¢ ryzyko w pozgdanym stopniu przy
wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktaddéw. Nalezy dgzy¢ do tego, aby
koszty wdrozenia i funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz
przewidywane szkody, ktére moglyby powstaé, gdyby ten mechanizm nie

funkcjonowat.
§8
1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatne], skutecznej i efektywne] kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkow Wdéjta | kierownikdw  jednostek

organizacyjnych gminy.

2. Informacje zarzadcze stanowig podstawe do podejmowania dziatann dia
zapewnienia realizacji ustalonych celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§9
Kierownik referatu i samodzielne stanowiska ponoszg odpowiedzialno$¢ za
nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzacych w kierowanych przez nich

komorkach organizacyjnych.

§10

Nadzér i kontrola jest funkcjg kierowania i pozostaje integralna czescig ogolnego

procesu zarzadzania. W zwigzku z tym do kierownika referatu 1 samodzielnych

stanowisk nalezy:

1) opracowywanie w formie pisemnej i state uaktualnianie procedur, zasad
(polityki), plandw, standardow dziatan, w celu zminimalizowania, ograniczenia
lub usuniecia ryzyk zwigzanych ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

2) stosowanie innych narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktére zachecajg
i wymagajg od podlegtych pracownikow wykonywania swoich obowigzkow
w taki sposdb, aby osiggnagc¢ cete kontroli zarzadczej,

3) identyfikowanie i ocena ryzyka zwigzanego z konkretnym obszarem dziatan,

4} zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzgdczej i dbato$¢ o ciagta
poprawe realizowanych przez siebie procesow.

§ 11
Do obowigzkéw pracownikow Urzedu Gminy w Starczy nalezy aktywny udziat
w realizowanym procesie kontroli zarzgdcze,.



r

§12

. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zapewniajg skutecznosc kontroli

zarzadczej poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych,
mechanizméw organizacyjnych oraz system zarzgadzania ryzykiem,
z uwzglednieniem powszechnie przyjetych w jednostkach sektora finanséw
publicznych — standarddw kontroli zarzadczej oraz ogdlnie obowigzujgcych
przepisow prawa.

W procedurach, o ktérvch mowa w ust.1 uwzglednia si
jednostki, posiadane zasoby | warunki w ktorych dziata.

specyficzne zadania

T 1

§13

. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu

skutecznej kontroli zarzadczej.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujace czynnosci:

1) identyfikacja ryzyka,

2) analiza i ocena zagrozen,

3) reakcja na ryzyko tj. podejmowanie decyzji i dziatar korygujacych.

Zasady funkcjonowania systemu zarzgdzania ryzykiem zostaly okreslone
w odrebnej procedurze.

§14

. Samoocena to formalny proces, ktory umozliwia Sekretarzowi Gminy

dokonanie przegladu istniejgcych mechanizmoéw pod wzgledem adekwatnosci
oraz przekazywanie zalecen oraz uzgadnianie | wdrazanie ulepszen.

Raz na polrocze, w terminie do konca miesigca nastepujacego po
zakonczeniu potrocza, kierownicy referatdw oraz samodzielne stanowiska
informuja Sekretarza Gminy o stopniu realizacji celow i zadar, potencjalnych
zagrozeniach wraz z propozycjami dziatan zaradczych.

Sekretarz Gminy raz w roku, w terminie do 28 iutego kazdego roku
przeprowadza samoocene w zakresie przestrzegania standardow kontroli
zarzadczej, na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§15

. Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie Gminy jest dziatalnoscig

niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie Wojta w realizacji celdw
i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynno$ci
doradcze.

Ustugodawca prowadzacy audyt wewnetrzny dokonuje okresowej oceny
adekwatnosci systemu kontroli zarzgdczej w jednostce. W razie potrzeby
przedstawia rekomendacje w kierunku poprawy funkcjonowania tego systemu.

§ 16

Kontrolujgcy w ramach systemu kontroli zarzadczej prowadzac kontrole daje
Wojtowi racjonalne zapewnienie, ze:
1) dziatania jednostek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami

przyjetymi w jednostce (procedurami) oraz ze standardami kontroli zarzadczej
ogtoszonymi przez-Ministra Finansow,



2)

3)

gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiegowa w jednostkach jest
prowadzona prawidtowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe s3 rzetelne
i wiarygodne,

ujawnione w toku kontroli nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostek sg
skutecznie eliminowane,

§17

. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze

by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkgcji i statutowych
zadan kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez Woijta

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jedne] lub wiecej
kontrolowanych jednostkach,

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

4) sprawdzajgca — stosowana do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia
realizacji zalecer: i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli.

Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy

gtéwnie Urzedu Gminy w Starczy.

§ 18

Kontrole zarzadczg zewnetrzna i wewnetrzna sprawowang przez Wojta wykonywac
moga réwniez:

1)
2)
3)
4)

5)

sekretarz Gminy,

skarbnik Gminy,

kierownicy jednostek organizacyjnych, zgodnie z wtasciwoscia,

pracownicy urzedu na polecenie osob wymienionych w pkt 1, 2 i 3 po
pisemnym upowaznieniu przez Wojta lub wyznaczonego przez niego
pracownika,

podmioly zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) za zasadzie zawarcia umowy
cywilno-prawnej, upowaznione do tego przez Wojta, ktore zawodowo
prowadzg dziatania kontroine lub audytowe.

§19

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu
obejmuja;

1)

poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem
okreslonym w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach
postepowania,

ustalenie nieprawidiowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych - niezaleznych od
dziatania jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),
sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowoéci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektow,
omdwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub
komorki organizacyjnej,

analizowanie informacji zarzadczych o wystepujgacych zagrozeniach
w osiggnieciu celéw iub zadan (projektdw) i inicjowanie dziatan: korekcyjnych,
korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.



—

§ 20

. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli, zawierajgcy planowane

czynnosci kontrolne, z zastrzezeniem ust.2.

Plan kontroli zatwierdzany jest przez Wojta.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta poprzez
dodanie innych, wynikajgcych z biezgcych potrzeb.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje o realizagji
planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Wojta i zamieszczeniu
w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Gminy.

W zwigzku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla Wéjta — tresc
protokotéw, notatek udostgpniana jest na wniosek.

§ 21
Kontrole zarzadza Woijt jub osoba przez niego upowazniona.
Zarzadzenie o wszczeciu kontroli musi zawierac:
1) nazwe jednostki kontrolowane,
2) zakres kontroli,
3) termin rozpoczecia kontroli,
4) przewidywany termin zakonczenia kontroli,
5) imiona i nazwiska kontrolujgcych (sktad osobowy zespolu kontrolnego
ze wskazaniem kierownika zespotu).
Przed przystgpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy jg
przeprowadzi¢ opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmnie;:
1) temat kontroli,
2) cel i zadania kontroli,
3) okres objety kontrolg,
4) podstawowe dokumenty podlegajgce badaniu,
5) okres trwania badania,
6) okresienie podstawowych przepisdw prawnych z zakresu kontroli.
Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowujg sig do
kontroli poprzez zapoznanie sie z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz
iNNymi normami i wyznaczeniami.

§ 22

. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci

protokotu pokontroinego.

Protokét z kontroli winien byé sporzadzony w ciggu siedmiu dni od dnia
zakonczenia kontroli.

W przypadku braku uchybien mozna odstgpic od sporzgdzenia protokotu
I ograniczy¢ sig do sporzgdzenia notatki stuzbowe.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontroine.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw, badz zalecen
pokontrolnych, oprocz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej
protokét przedkiada sie do podpisu Wojtowi lub osobie przez niego
upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystgpienie
pokontrolne.

Kopie protokofu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym
w protokole. Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ziozenie podpisu.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokofu,
skladajgc pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



8.

QOdmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowane] nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce i nie
wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie
podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki(lub komérki organizacyjne] urzedu)
zobowiazany jest niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni,
wykonaé zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Wojta o
podjetych dziataniach. W informacji winien odnie$¢ sie takze do sformutowania
uwag | wnioskdw pokontrolnych majgcych usprawnié funkcjonowanie jednostki
(komorki organizacyjnej).

§ 23

Protokdt z kontroli powinien zawierac co najmniej:

1)

)
/)
8)

9)

petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

okres prowadzenia kontroli,

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrote oraz
pracownikéw udzielajgcych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien
reatizacji zalecen pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen,

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci
protokotu w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

wyszczegolnienie zatgcznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy os6b kontrolujgcych,

kierownika jednostki kontrolowanej oraz Wojta — na zasadach okreslonych
w § 22 ust.5.

§ 24

Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1)

2)

e

tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie
uchybien, bledow nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza sie
wtedy notatke stuzbows dokumentujgca przeprowadzenie kontrofi,
tryb protokolarny — stosuje sie w przypadku stwierdzenia bteddw i naduzyc,
celem ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organdw  kontroli
instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje
sie na zasadach kontroli instytucjonalne.

§ 25

. Ksigzke kontroli przeprowadzonych przez zewnetrzne do tego uprawnione

instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, Sanepid, Straz Pozarna, itp.) prowadzi
Sekretarz Gminy.

Sekretarz Gminy ma obowigzek okazywania ksiazki kontroli na kazde zgdanie
osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 26

. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementdw kontroli zarzadcze).

Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,



2} badanie | porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w zakresie dotyczacym procesdéw pobierania i gromadzenia Srodkow
publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
ze srodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
$rodkdéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur
dotyczacych procesow, o ktorych mowa w pkt 2.

§27
Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej dokonuje sie na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

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

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzedzie Gminy | w inne
jednostce organizacyjnej lub finansowanej lub dofinansowywanej z budzetu
gminy),

4) analizy wnioskow jednostek podieglych i nadzorowanych przez Woijta
o zwiekszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie plandw
finansowo-rzeczowych,

5) otrzymanie dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci
wykorzystania otrzymanej dotacji),

6) inne informacje zarzadcze z otoczenia wewnetrznego 1 zewnetrznego urzedu.

§ 28
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Wojt moze powotac
rzeczoznawce lub biegtego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub bieglty rewident powotany do udzialu w czynnosciach
kontrolnych otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy
cywilno-prawne;.

§ 29
Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do
wiasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwrdcic
sie do Wojta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat
w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 30

1. Kontrolujgcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si€ na terenie
jednostki kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta
lub osoby przez niego upowaznione.

2. Kontrolujacy podiega przepisom o bhp oraz przepisom o postepowaniu
z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice panstwowa | stuzbowa,
obowigzujgcymi w jednostce kontrolowane.

3. Kontrolujgcy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu
w jednostce kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 31
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢  objeci
systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracii
samorzadowe).



—_—

§ 32
Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy.
Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy.
Wit Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych gminy.
Kierownicy jednostek skladajg oswiadczenie ¢ stanie kontroli zarzadczej za
rok poprzedni Wojtowi w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.




Zatacznik Nr 1
do Regulaminy

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Prosze zakre$lic te odpowiedz, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana
reakcje na kazde z ponizszych stwierdzen.
Zaznacz odpowiedz tak lub nie.

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Mozliwe odpowiedzi

Lp. PYTANIA TAK NIE

CZESC A — SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. | Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan
prezentujg przyjete w Urzedzie wartosci etyczne?

2. | Czy pracownicy sg $wiadomi konsekwencji nieelycznych
zachowan?

3. | Czy pracownicy poszerzaja i aktualizuja wiedze niezbedna do
realizowania powierzonych zadan, m.in. poprzez udziat
w szkoleniach stosownie do uzasadnionych potrzeb pracownika?

4. | Czy pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy i umiejetnosci
zawodowych, aby efektywnie i skutecznie wypemiac powierzone
zadania?

5. | Czy procedura naboru pracownikow na wolne stanowiska odbywa
sie w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata?

6. | Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do
aktuainych celdw i zadas realizowanych w Urzedzie?

7. | Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegéinych
komorek organizacyjnych okreslono w regulaminie organizacyjnym
w Sposob przejrzysty i spdjny?

8. | Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegoinych pracownikow?

9. | Czy zakres deleqowanych zadan i uprawnien w zakresie
gospodarki finansowe;j jest precyzyjnie okresiony i czy jest
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego?

10| Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu
uprawnien do podejmowania decyzji poszczegblnym pracownikom?

CZESC B — CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

1. | Czy okreslono jasno zadania roczne do wykonania oraz czy
monitorowane jest ich wykonanie w stosunku do planu?

Czy przeprowadza sig ocene realizacji zadan uwzgledmniajac
kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci?

N

3. | Czy wskazano jednostki, komérkt organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za wykananie celéw i zadan oraz
zasoby przeznaczone do ich realizacji?

4. | Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych
celow i zadan Urzedu?

5. | Czy zidentyfikowane ryzyka poddawane s3 analizie majgcej na ceiu
okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkdw?

6. | Czy kierownictwo jednostki okreslit akceptowalny poziom ryzyka
oraz rodzaj reakcji w stosunku do kazdego ryzyka?

7. | Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu zmniejszenia skutkow
danego ryzyka?




CZESC C - MECHANIZMY KONTROL!

1. | Czy pracownicy znaja wykaz dokumentow stanowigcych
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej?

2. | Czy dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest dostepna dla
wszysikich pracownikow?

3. | Czy wykaz dokumentow opisujgcych sposob realizacyi standardow
kontrol zarzgdoze] jest aktualizowany?

4. | Czy w oparciu o hierarchie sluzbowg prowadzony jest nadzor nad
wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej

realizacji?

5. | Czy przydziat zastepstw pracownikdw zapewnia utrzymanie
ciggtosci dziatalnosci jednostki?

6. | Czy Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do

7. | Czy maja do nich dostep tylko osoby upowaznione?

8. | Czy zadania dotyczace rejestrowania, zatwierdzania oraz
sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych sg rozdzielone
pomiedzy réznych pracownikow?

9. | Czy w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?

10. | Czy 53 one poddawane biezgcej kontroli?

CZESC D - INFORMACJA | KOMUNIKACJA

1. | Czy dostarczona pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna,
kompletna i zrozumiatg oraz pomocna w realizowaniu zadan?

2. | Czy pracownicy majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych zadan?

3. | Czy istniejgcy system komunikacji wewnelrznej zapewnia przeplyw
informacji?

4. | Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej zapewnia wtasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcoéw?

CZESC E -~ MOINTOROWANIE | OCENA

1. | Czy monitorowana jest skutecznosé poszczegbinych elementow
systemu kontroli zarzgdczej?

2. | Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej?

3. | Czy system kontroli zarzgdczej ogranicza wplyw ryzyka na
skuteczng realizacje celow i zadan Urzedu?

4 | Czy audyt wewnetrzny zgodnie zobowigzujacymi przepisami
prowadzi obiektywng i niezalezng ocene systemu kontroli
zarzadczej?

Dodatkowe uwagqi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadezey:

/data | podpis osoby sporzadzajgcey/




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK ................

Janize) podpisany ...
fimie i nazwisko/

Jako Kierownik JednostKi............ ...
/ poda¢ nazwe jednostki/

W zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, iz:
1) informacje zawarte w sprawozdaniu z funkcjonowania kontroli zarzgdczej za
rok ................... przedstawiajg prawdziwy i rzeteiny obraz sytuacji jednostki,
2) posiadam  wystarczajgcg  pewno$¢ /  wystarczajacg = pewnosc
z zastrzezeniami', iz zasoby przydzielone do realizacji zadan i podzadan
jednostki, okreslonych w sprawozdaniu z wykonania planu finansowego za

rok ............. zostaly wykorzystane w zamierzonych celach t z zasadg
dobrego zarzadzania finansowego2 oraz, ze procedury kontroli zarzadczej sq
ustanowione | zapewniajg realizacje operacji gospodarczych zgodnie
z prawem i wewnetrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego

postepowania.

Zastrzezenia dotycza nastepujacych obszardéw dziatalnosci jednostki®

iw tym miejscu kierownik jednostki moze przedstawi¢ istofne ryzyka lub sfabosci konftroli
zarzadczej, ktére zostaly zidentyfikowane w okreslonych obszarach dziatalnosci jednostki wraz
Z opisem dziatai planowanych lub podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub sfabosci kontroli
zarzadczej/

Powyzsze os$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie oraz informacjach, Ktore
pochodzg z: samooceny”/ pracy audytora wewnetrznego/ instytucjonalnej kontroli/
wynikow kontroli zewnetrznych.®

Oswiadczam, ze nie posiadam informacji, ktdére nie zostaly umieszczone
w sprawozdaniach z funkcjonowania kontroli zarzadczej, a ktore mogtyby
negatywnie wplywac na obraz sytuacji jednostki.

Jmiejscowosé, data/ "~ Jpodpis i pieczec/

' Niepotrzebne skresli¢

? Zasada dobrego zarzgdzania finansowego odnosi sie do oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.
Oszczedno$Eé oznacza, iz zasoby wykorzystywane do realizacji zadan musza byé dostepne
w odpowiednim czasie, odpowiedniej ilosci oraz jakosci po jak najiepszych cenach.

Efektywnos$¢ oznacza realizacje w wykorzystanymi zasobami a asiggnigtymi efektami.

Skutecznos¢ oznacza realizacie zatozonych celdéw i zadan przy wykorzystaniu dostepnych zasobow.
° Kierownik jednostki moze dodaé zastrzezenia, jezeli majg one istotny wptyw na oswiadczenie
0 stanie kontroli zarzadczej

‘ Samoocena odzwierciedla oceneg kierownictwa w zakresie zgodnosci systemu kontroli zarzadczej ze
standardami w okresie objetym sprawozdaniem z funkcjonowania kontroli zarzadczej

* Niepotrzebne skreslic



