ZARZADZENIE nr 131
Wéjta Gminy Wiskitki
z dnia 30 grudnia 2013 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadcze;j.

Na podstawie: art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2009 r. nr 157, poz. 1240)

Zarzadzam:

§1

Wprowadzi¢ regulamin kontroli zarzadczej, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Regulamin kontroli zarzadczej zostal opracowany na podstawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych — (Dz. U. MF nr 15, poz. 84) oraz Komunikatu nr 3 Ministra Finanséw

z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegélowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.

§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow urzedu gminy oraz kierownikéw podleglych
jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 111 z dnia 29 grudnia 2010 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 131
Wéjta Gminy Wiskitki

z dnia 30 grudnia 2013 1.

Regulamin kontroli zarzadczej

§1

Kontrola zarzgdcza to ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan
w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych obszarach:

e zgodnos¢ dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

o skutecznosci i efektywnosci dziatania,

e wiarygodnosci sprawozdan,

¢ ochrony zasobow,

e Dprzestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

o efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

e zarzadzania ryzykiem.

§2

1. Regulamin okresla:
e cele i zadania kontroli zarzadcze;j,
e elementy systemu kontroli zarzadczej

2. gZakres zadan oraz struktura organizacyjna urzedu gminy jest okreslona w regulaminie
organizacyjnym.

§3

1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig regulacje zewnetrzne 1 wewnegtrzne,
w tym w szczegblnosci: procedury wewnetrzne instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkow uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne
dokumenty wewnetrzne.

2. Kontrola zarzgdcza prowadzona w urzedzie jest procesem cigglym opartym o nastgpujace
standardy:

a. $rodowisko wewnetrzne,

b. cele i zarzadzanie ryzykiem,
c. mechanizmy kontroli,

d. informacje i komunikacje,
e. monitorowanie i ocene.

3. Podstawg do wuzyskania =zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s3 wyniki
monitorowania, samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli i audytow.

4. Kontrole zarzadcza sprawowang przez wdjta stanowi takze:

a. Kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izbg Obrachunkows
i Najwyzsza Izbe Kontroli w sytuacji, kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie
organu wykonawczego samorzagdu.

b. Kontrola finansowa sprawowana na zasadach okreslonych w regulaminie kontroli
finansowej przyjetym odrebnym zarzadzeniem wdjta.

c. Kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednik6w wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan.



§4

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej
nalezy do obowigzkow kierownika jednostki.

2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy roéwniez do zadan:

e kierownikéw poszczegOlnych komorek organizacyjnych, w tym koordynatordw
referatéw (kontrola funkcjonalna),

e skarbnika gminy (kontrola wstgpna),

e pracownikéw jednostki (samokontrola).

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

4. Samokontrola polega na kontroli prawidiowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce
7 zakresu czynnosci stuzbowych.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowiazany podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci oraz
niezwlocznie powiadomié o nieprawidtowo$ciach przetozonego.

6. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownikéw oraz pracownikéw, ktorzy
zostali zobligowani do kontroli.

7. Kontrola instytucjonalna przeprowadzona jest przez Sekretarza, Skarbnika.

8. Cel, zasady i tryb przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej okresla regulamin kontroli
wewnetrznej przyjety zarzadzeniem Wojta Gminy.

§5

1. Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie wedtug kryteriow, do ktérych
zaliczy¢ mozna:

e legalnosé, czyli zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami ustawowymi 1 normarmi,

zawartymi w obowigzujacych w jednostce przepisach zewnetrznych 1 wewnetrznych,

e gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych
decyzii,

o celowos$¢ — zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaty wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem,

o zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym — rzetelnosé, czyli gwarancja, ze
podejmowane dziatania sg wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejgtnosci,

e jawnoé¢ — w ramach ktore] jednostka udostepnia materiaty zgodnie z Ustawg
o dostepie do informacji publiczne;.

2. Postepowanie kontrolne winno odbywaé sie wedtug nastgpujacych zasad:

e zasady legalnodci postgpowania — stanowiacej, ze sama kontrola, jak i zakres
przedmiotowy i podmiotowy, musz3 byé umocowane w przepisach wewngtrznych
jednostki,

e zasady prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania
wszelkich ustaled w pelnej zgodnodci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania
wynikéw kontroli w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych
zdarzen i zjawisk,

e zasady kontradyktoryjnosei — polegajacej na mozliwoéci przedstawienia przez
kontrolowanego dowodéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku
przyjecia ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich zabezpieczajace;
przed niepelnym badaniem i wyciagnieciem niewlasciwych wnioskow.



3. Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako:

kompleksowa — polegajagca na badaniu caloksztattu dziatalnodci jednostki
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im
czynno$ci, dokument6éw i zapisow ewidencyjnych,

problemowa — polegajaca na badaniu wybranego odcinka dziatalnosci lub wybranego
zagadnienia,

sprawdzajaca — polegajaca na sprawdzeniu realizacji zaleceri pokontrolnych,
wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidtowoéci i uchybieni podczas kontroli,
dorazna — polegajagca na badaniu, zwiazanych z biezacg dziatalnoscig jednostki
wybranych operacji, czynnosci i odpowiadajacych im dokument6w.

4. Kontrola zarzgdcza sprawowana jest poprzez:

kontrole wstepng — ma na celu zapobieganie powstaniu zjawisk odbiegajacych od
przyjetych procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczgciem danego procesu,
zanim zostang wdrozone konkretne dzialania wywotujace skutki finansowe lub
majatkowe. Ma na celu przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji niezgodnych
z prawem, winna zabezpieczaé przed wystgpieniem zjawisk marnotrawstwa,
niegospodarnosci lub naduzy¢,

kontrole biezaca — przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem
wyeliminowania przed zakoficzeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk,
ktore moga negatywnie wplynaé na jego wynik koncowy. Kontrola biezgca polega
m. in. Na sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej, okreslonej
w dokumencie ksiegowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument
rozliczeniowy), pod wzgledem zgodnosci z prawem, gospodarnosci i pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

kontrole nastepng — polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatania
oraz poréwnaniu ich z zatozonymi celami. Obejmuje réwniez sprawdzanie, czy dany
proces przebiegal zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostal
objety kontrolg wstepna i biezaca oraz czy byla ona skuteczna.

§6

1. Urzad gminy oraz jednostki organizacyjne gminy podlegaja kontroli:

kompleksowej, zgodnie z przeprowadzong analizg ryzyka,
problemowej, w zakresie wybranego odcinka dziatalnosci,
sprawdzajgcej, stosownie do potrzeb,

doraznej — zarzadzone] przez wojta.

§7

1. Pracownicy urzedu sa $wiadomi wartodci etycznych przyjetych w jednostce.

2.

(8]

Proces rekrutacji zapewnia zatrudnienie najlepszego kandydata na dane stanowisko.
Wymagania kwalifikacyjne stawiane przed kandydatami do pracy w urzedzie okreslone
zostaly przepisami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
7 2008 1. nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2009
r. nr 50, poz. 398 z péZn. zm.).

Kierownik jednostki zapewnia rozwéj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki.
Pracownicy urzedu podlegajg ocenie okresowej na zasadach okreslonych w ustawie z 21
listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458
z pdzn. zm.).

(8]



§8

Misja urzedu gminy jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania przez
urzad zadan wiasnych, zleconych i powierzonych gminie oraz tworzenie warunkow dla
rozwoju gminy i jej/jego mieszkancow.

1.

§9

Cele sg okres$lone w rocznej perspektywie.

2. Propozycje celéw do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym zglaszaja:

(%)

o

I

o skarbnik gminy — gléwny ksiegowy budzetu gminy,

o sekretarz gminy,

e kierownicy referatu,

e pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

Propozycje sklada¢ nalezy w terminie do 1 pazdziernika skarbnikowi gminy.

Sposrod przedstawionych w trybie okreslonym w ust. 3 propozycji wéjt wybiera cele do
realizacji w roku nastepnym.
Wéjt moze przyjmowacé do realizacji wlasne cele.

§10

Odpowiedzialno$é za zarzadzenie ryzykiem ponosi wojt oraz osoby podejmujace decyzje
wynikajace z zakresu lub posiadanego pelnomocnictwa.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:

e Identyfikowanie ryzyka,

e Monitorowanie realizacji zadan,

e Analize ryzyka i podejmowanie dzialan zaradczych.

§11

. Identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow oraz zadan urzedu i gminy dokonuje si¢ raz

w roku w terminie ustalonym przez wojta.

W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje gmina, nalezy dokonac
ponownej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadar.

Identyfikacji ryzyka dokonujg pracownicy urzgdu wyznaczeni przez wojta.

W celu identyfikacji ryzyka zesp6t bierze pod uwage wyniki przeprowadzonych audytow
i kontroli oraz wszelkie informacje majgee znaczenie dla funkcjonowania urzedu.

§12

. Zidentyfikowane ryzyko jest poddawane analizie pod katem poziomu jego zagrozenia dla

realizacji celéw. Ustala si¢ skale poziomu ryzyka:

e 5 - bardzo wysoki poziom ryzyka,

e 4 —wysoki poziom ryzyka

¢ 3 —$redni poziom ryzyka

e 2 —niski poziom ryzyka

e 1—brakryzyka '

W odniesieniu do ryzyka zidentyfikowanego dla celu lub zadania na poziomie 5 lub 4
ustala sie sposéb realizacji.



N —

o

Przewiduje si¢ cztery mozliwe rodzaje reakcji:

e tolerowanie,

e przeniesienie,

e wycofanie sie,

e dziatanie.

W odniesieniu do ryzyka, dla ktérego reakcja zostala okreSlona jako dzialanie,
pracownicy, wyznaczeni w trybie okreslonym, o ktérym mowa w §3 ust. 3, okreslajg
sposéb dzialania pozwalajgcy na wyeliminowanie ryzyka lub zmniejszenie go do
poziomu niestanowigcego zagrozenia dla realizacji celéw lub zadan.

§13

Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki majg
wylacznie upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za
zapewnienie ochrony i wiasciwego wykorzystania zasobow jednostki. Prowadzone sg
okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w rejestrach (ksiegach).

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce zdarzenia zwigzane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych majg swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie
kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie
ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne zdarzenia
sa bez zbednej zwloki rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami
prawnymi oraz przepisami zewngtrznymi i wewnetrznymi w zakresie dokumentacji
polityki rachunkowosci i instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow

ksiegowych.
§14

W urzedzie przeprowadzane jest monitorowanie stanu kontroli.

Monitorowanie polega na zglaszaniu kierownikowi wurzedu uwag dotyczacych
funkcjonowania procedur kontroli i zaobserwowanych nieprawidtowosci, dotyczacych
w szczegdlnosci wystepowaniem nieprawidlowosci finansowych, sytuacji nagannych
etycznie itp.

Monitorowanie przeprowadza kazdy pracownik urzedu.

§15

Raz w roku dokonywania jest samoocena kontroli zarzadczej.

Termin przeprowadzenia samooceny wyznacza kierownik urzedu.

Samoocena dokonywana jest za pomocg ankiet stanowigcych zalacznik nr 3 do
zarzadzenia.

Samoocena stanowi zrodto oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

Wzoér o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalgcznik do Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej (Dz. U. z 2010 1. nr 238, poz. 1581).

Wojt Gminy, Wiskitkd_
K,’q 7
Franciszelg;t/@rzeg*ofz tMiagtowskl
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