ZARZADZENIE Nr 286
WOJTA GMINY WISKITKI
z dnia 31 grudnia 2019r.

w sprawie zmiany regulaminu kontroli zarzgdczej

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2019r. poz. 506), art. 68 ust. 1 i 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych ( Dz. U. z 2019r. poz. 869) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie kontroli zarzadczej Urzedu Gminy Wiskitki okreslonym Zarzadzeniem Nr 131
Wojta Gminy Wiskitki z dnia 30 grudnia 2013r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 4 uchyla si¢ ust. 7 i ust. 8.
2) § 15 otrzymuje brzmienie:
1. Raz w roku dokonywana jest przez Sekretarza. Skarbnika, Kierownikow referatow oraz
Kierownikéw jednostek organizacyjnych samoocena kontroli zarzadcze;.
2. Samoocena kontroli zarzadczej obejmuje sprawy prowadzone na danym stanowisku
oraz w podlegtej komorce lub jednostce organizacyjne;j.
. Termin przeprowadzenia samooceny wyznacza kiecrownik urzedu.
4. Samoocena dokonywana jest za pomocg ankiet stanowigcych zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia.
. Samoocena stanowi zrédto o$wiadczenia o stanic kontroli zarzadczej.
6. Wzory oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez osoby o ktorych mowa w
ust. 1 stanowig zatacznik nr 3 i nr 4 do zarzadzenia.
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3) Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej otrzymuje brzmienie zalgcznika nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

4) Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 132 Woéjta Gminy Wiskitki z dnia 30 grudnia 2013 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminu Kontroli Wewngtrznej w Urzedzie Gminy Wiskitki.

§ 2. Ogtlasza si¢ tekst jednolity regulaminu kontroli zarzadczej Urzedu Gminy Wiskitki w
brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do ninicjszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 5. Zarzadzanie podlega ogloszeniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wiskitki.

WOJT GMINY

L UET



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 286
Wojta Gminy Wiskitki

z dnia 31 grudnia 2019 r.

Regulamin kontroli zarzadczej

Tekst jednolity
§1

Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celdw w nastepujgcych obszarach:

he

+ zgodnos$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
» skutecznosci i efektywnosci dziatania,

* wiarygodno$ci sprawozdan,

* ochrony zasobow,

+ przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

+ efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

« zarzadzania ryzykiem.

§2

Regulamin okresla:
+ cele i zadania kontroli zarzadczej,
+ elementy systemu kontroli zarzagdcze;

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

§3

Dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadcze] stanowiag regulacje zewnetrzne i wewnetrzne, w
tym w szczego6lnosci: procedury wewnetrzne instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace
zakres obowigzkow uprawnief i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty
wewnetrzne.

Kontrola zarzgdcza prowadzona w urzedzie jest procesem ciaglym opartym o nastepujace
standardy:

a) Srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacje i komunikacje,

€) monitorowanie i ocene.

Podstawg do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki monitorowania,

samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli i audytow.

Kontrolg zarzadcza sprawowang przez woéjta stanowi takze:

a. Kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izbe Obrachunkows i
Najwyzszg Izb¢ Kontroli w sytuacji, kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie
organu wykonawczego samorzadu.

b. Kontrola finansowa sprawowana na zasadach okreslonych w regulaminie kontroli
finansowej przyjetym odrebnym zarzgdzeniem wojta.

c. Kontrola funkcjonalna sprawowana przcz osoby znajdujgce sie na stanowiskach
kierowniczych oraz urzgdnikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan.



3. Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako:

kompleksowa - polegajaca na badaniu caloksztaltu dziatalnosci jednostki
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im
czynnosci, dokumentéw i zapiséw ewidencyjnych,

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

sprawdzajgca - polegajgca na sprawdzeniu realizacji zalecen pokontrolnych, wydanych
w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybieni podezas kontroli,

dorazna - polegajgca na badaniu, zwigzanych z biezacg dzialalnoscig jednostki
wybranych operacji, czynnosci i odpowiadajacych im dokumentéw.

4. Kontrola zarzadcza sprawowana jest poprzez:

—

—

kontrolg¢ wstepng - ma na celu zapobieganie powstaniu zjawisk odbiegajacych od
przyjetych procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim
zostang wdrozone konkretne dzialania wywolujgce skutki finansowe lub majgtkowe.
Ma na celu przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji niezgodnych z prawem, winna
zabezpieczaé przed wystgpieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnogci lub
naduzy¢,

kontrole biezacg - przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem
wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk,
ktore mogg negatywnie wplynaé na jego wynik koficowy. Kontrola biezaca polega m.
in. Na sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej, okreslonej w dokumencie
ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy), pod wzgledem
zgodnosci z prawem, gospodarnoéei i pod wzgledem formalno-rachunkowym,
kontrole nastepng - polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatania
oraz poréwnaniu ich z zalozonymi celami. Obejmuje réwniez sprawdzanie, czy dany
proces przebiegal zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostal
objety kontrolg wstgpng i biezgeg oraz czy byla ona skuteczna.

§6

. Urzad gminy oraz jednostki organizacyjne gminy podlegaja kontroli:

kompleksowej, zgodnie z przeprowadzong analiza ryzyka,
problemowej, w zakresie wybranego odcinka dziatalnosci,
sprawdzajacej, stosownie do potrzeb,

doraznej - zarzgdzonej przez woijta.

§7

. Pracownicy urzedu sg $wiadomi wartogci etycznych przyjetych w jednostce.

2. 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 samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r. nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. nr
50, poz. 398 z pdzn. zm.).

3. Kierownik jednostki zapewnia rozw6j kompetencji i zawodowych pracownikow jednostki.

4. Pracownicy urzedu podlegajg ocenie okresowe] na zasadach okreslonych w ustawie z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm.).
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Przewiduje si¢ cztery mozliwe rodzaje reakcji:
tolerowanie,

e przeniesienie,

e wycofanie sig,

e dziatanie.
W odniesieniu do ryzyka, dla ktérego reakcja zostata okreslona jako dziatanie, pracownicy,
wyznaczeni w trybie okre$lonym, o ktérym mowa w §3 ust. 3, okreslaja sposéb dzialania
pozwalajacy na wyeliminowanie ryzyka lub zmniejszenie go do poziomu niestanowigcego
zagrozenia dla realizacji celow lub zadan.

§13

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja wylacznie
upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie
ochrony 1 wiasciwego wykorzystania zasobow jednostki. Prowadzone sg okresowe
pordwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w rejestrach (ksiegach).

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce zdarzenia zwigzane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow publicznych majg swoje odzwierciedlenie w
dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia dokladne przesledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne zdarzenia sg bez zbednej
zwloki rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami zewnetrznymi 1 wewngtrznymi  w zakresie dokumentacji  polityki
rachunkowosci i instrukcja sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodow ksiegowych.

§14

W urzedzie przeprowadzane jest monitorowanie stanu kontroli.

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

Monitorowanie przeprowadza kazdy pracownik urzedu.

§15

Raz w roku dokonywana jest przez Sekretarza. Skarbnika, Kierownikow referatow oraz
Kierownikow jednostek organizacyjnych samoocena kontroli zarzadcze;j.

Samoocena kontroli zarzadezej obejmuje sprawy prowadzone na danym stanowisku oraz
w podlegtej komdree lub jednostce organizacyjne;.

Termin przeprowadzenia samooceny wyznacza kierownik urzedu.

Samoocena dokonywana jest za pomocg ankiet stanowigcych zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

Samoocena stanowi zrédlo oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

Wzory o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez osoby o ktérych mowa w
ust. 1 stanowig zalgeznik nr 3 i nr 4 do zarzadzenia.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 286
Wojta Gminy Wiskitki
zdnia 31 grudnia 2019 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej Wéjta Gminy
Wiskitki za rok

(podac nazwe)

w zakresie przydzielonych mi uprawnien oswiadczam , iz:
* informacje zawarte w sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnoéci za rok ..............
przedstawiaja prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki

* posiadam wystarczajacg pewnos¢, iz zasoby przydzielone do realizacji zadan i
podzadari jednostki, okreslonych w sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnosci
zostaty wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadg dobrego zarzadzania
finansowego oraz procedury kontroli zarzadczej s3 ustanowione | zapewniajg
realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem i wewnetrznymi regulacjami oraz

zasadami etycznego postepowania

Powyzsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodzg z:

samooceny /pracy audytu wewnetrznego/instytucjonalnej kontroli wewnetrznej/ wynikdw

kontroli zewnetrznych.

Oswiadczam, iz nie posiadam informacji, ktére nie zostaly umieszczone w sprawozdaniu, a

ktore mogtyby negatywnie wptywaé na obraz sytuacji jednostki

( podpis i pieczec )

2408
mger :,7 /y/



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 286
Wojta Gminy Wiskitki

z dnia 31 grudnia 2019 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Wéjta Gminy
Wiskitki za rok

(podac nazwe)

w zakresie przydzielonych mi uprawnien oswiadczam , iz:

* informacje zawarte w sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnoéci za rok.................
przedstawiaja prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki

* posiadam wystarczajgca pewnos¢, iz zasoby przydzielone do realizacji zadar i
podzadan jednostki, okreslonych w sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnogci
zostaty wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasada dobrego zarzadzania
finansowego oraz procedury kontroli zarzadczej sa ustanowione i zapewniajg
realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem i wewnetrznymi regulacjami oraz

zasadami etycznego postepowania
Powyzsze oswiadczenie opiera sie¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodzg z:
samooceny /pracy audytu wewnetrznego/instytucjonalnej kontroli wewnetrznej/ wynikéw

kontroli zewnetrznych.

Odwiadczam, iz nie posiadam informacji, ktére nie zostaty umieszczone w sprawozdaniu, a

ktére mogtyby negatywnie wptywaé na obraz sytuacji jednostki



