Zarzydzenic Nr 18/2010
Wijta Gminy Kowiesy
Z dnia 10 maja 2010 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzgdcezej w Urzedzie Gminy Kowiesy

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 art. 60 ust 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), art. 68 i 69 ust.
1 pkt 21 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z pozniejszymi zmianami) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudma
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

ustalam Regulamin Kontroli Zarzadezej w Urzedzie Gminy Kowiesy w nastgpujgcym
brzmieniu:

§ 1. Przepisy ogdlne:
1. Regulamin okresla:
- cele t zadania kontroli zarzadcze]
- elementy systemu kontroli zarzadczej
- zakres kontroli finansowej
2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewnetrznych  komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Kowiesy.
3. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna Urz¢du Gminy jest okredlona w Regulaminic
Organizacyjnym Urzedu Gminy Kowiesy.

§ 2. Hekro¢ jest mowa o:
- wewnetrzne] komdree organizacyjnej - oznacza to Urzad Stanu Cywilnego, referaty i
samodzielne stanowiska.
- Wijcie - oznacza to Wojta Gminy Kowiesy oraz zwierzchnika stuzbowego
pracownikdéw Urzedu Gminy
- stanowiskach funkcyjnych - oznacza to: Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy

§ 3. Organizacja kontroli zarzadczej
Kontrola zarzadcza to ogoét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny. oszezgdny i terminowy, opracowanych w
celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia ich realizacji w nastgpujacych obszarach:

1) zgodnosci dzialalnosei z przepisami prawa oraz procedurant wewngirznymi

2) skutecznosci i efektywnosei dzialania

3) wiarygodnosci sprawozdan

4) ochrony zasobow

3) przestrzegania i promowania zasad etycznego posigpowania

6) efektywnoscei 1 skutecznosei przeptywu informacji

7) zarzadzania ryzykiem,

§ 4. System kontroli zarzadczej w Urzgdzic Gminy Kowicsy jest to zintegrowany zbidr
elementow i czynnoscei kontrolnych obejmujacy:

- samokontrole

- kontrol¢ funkcjonalng

- kontrolg instytucjonalng



§ 5. 1. Istota wspolna czynnosci kontrolnych jest szezegdlowe zbadanie stanu faktycznego
1 poréwnanie go z obowiazujaca dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie
wg nastepujacych kryteridow:

a) poprawnos¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu wiedzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos$é, prawidlowosé i efektywnosé
przyjetych rozwiazai organizacyjnych 1 kierunkéw dzialania oraz doboru $rodkow
w celu wykonania zalozonych zadan)

b) legalnosé. czyli zgodnosé z obwigzujacymi przepisami i normami prawnymi

c) gospodarno$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk 1 procesdéw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia efektywnosei i celowoscl podejmowanych decyzji
oraz ich realizacji: gospodarowanic aktywami jednostki, kidre przy najnizszych
nakiadach umozliwiaq uzyskanie optymalnych efektéw

d) celowos¢ - realizuje si¢ poprzez sprawdzanic czy s$rodki {inansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym

) rzeteinosé - zgodnose dokumentacii ze stanem faktycznym.

§ 6. 1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu Gminy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidiowodci wykonywania wlasne] pracy przez
pracownikdw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa 1 obowigzki wynikajace
z zakresu czynnosdei stuzbowych.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany:
~  podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci
- niezwlocznie poinformowac o tych nieprawidfowosciach swojego przeloZzonego.
4. Przelozony, kiory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest podjaé niezwlocznie decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania.

§ 7. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgeych udzial w realizagji
okreslonych zadan, ktorych obowigzki kontroli wynikaja z zakresow czynnosci. lub kidrzy
zostali zobligowani do kontroli.

§ 8. Charakter i rodzaje kontroli zarzadezej:

Charakter mechanizmow kontrolnych moze by¢:
- zapobiegawczy (w celu zapobiegania niepozadanych zjawisk)
- wykrywajacy (w celu wykrycia i skorygowania zjawisk, Ktore juz wystapity)
- dyrektywny (w celu spowodowania wystapienia pozgdanego zjawiska)

§ 9. Rodzaje kontroli:
- zwrotna - dostarczajaca informacji na temat zakonczonej dzialalnosci
- rownolegla - korygujaca biezgce procesy aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od
standardow
- wyprzedzajgea - przewiduje problemy i im zapobiega.

§ 10. System kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadcza sktada sie z nastgpujacych wzajemnie powigzanych elementow:
1) s$rodowisko wewnetrzne
2) zarzadzanie ryzykiem
3) czynnosci kontrolne



4} informacja i komunikacja
5) monitoring i ocena.

§ 11. Srodowisko wewnetrzne:
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Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonujgcy powierzone im zadania 1
obowigzki kierujg si¢ osobistg i zasadng uczciwoscia,

Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnodci i do$wiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnienie powierzonych zadan.

Proces zatrudniania prowadzony jest w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko

Kierownik jednostki zapewnia rozw(j] kompetencji zawodowych przez
pracownikow jednostki

Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnodci poszezegolnych komorek
organizacyjnych oraz zakrcs sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej
w sposob spdjny 1 przejrzysty.

Kazdemu pracownikowi przedstawiono na pismie zakres jego obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci. Przyjgcie zakresu czynnosci jest potwierdzone
przez pracownika jego podpisem.

§ 12. Zarzadzanie ryzykiem

1.

2.

Zarzadzanic ryzykiem obgjmuje rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznych i
wewnelrznych ryzyk zagrazajacych realizaci celéw na szczeblu danej dzialalnosel.
Kicrownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji ryzyka
zwigzanego z poszezegolnymi celami i zadaniami Urzedu Gminy.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie skutkow
i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Wojt lub upowaznieni
pracownicy okreslajg akceptowalny poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych rvzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakeji (tolerowanie,
przenicsienie, wycofanie sig, dziatanie). Wéjt lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dzialania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

§ 13. Czynnosci kontrolne
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Zasady 1 procedury, przy pomocy ktérych zapewnia sig realizacje celow.

Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:
podjete w odpowiednim czasie (wykrycie powinno pozwala¢ na wezesng korekie
odchylen)
oszczedne (powinny dawaé zapewnienie osiagnigeia oczekiwanych wynikow
z uwzglednieniem kosztow),
dobrze umiejscowione (kontrole winny by¢ tam gdzie pomiary pozwola wykryé
odchylania od celow)
odpowiednie (muszg rzetclnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktérych
zostaly zaprojektowane)
spdjne z odpowiedzialnoscig (ustanawiajg odpowiedzialnos$é za wyniki)

§ 14. Monitoring i ocena
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Monitoring to proces oceny dzialania systemu w okre$lonym czasie
Wojt w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadezej 1 jej poszezegdlnych elementow



3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa réwnicz
pracownicy pelniacy funkcje kierownicze.

§ 15. Kontrola finansowa
Kontrola finansowa. jako cz¢$¢ systemu kontroli zarzadezej, obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wsiepnej oceny
celowoscl zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw
2) badanie i poréwnanic stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobicrania
i gromadzenia $rodkow publicznych, udziclania zamowien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych
mowa w pkt. 1,

§ 16. 1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odregbnymi przepisami wewnetrznymi (Instrukcja  obiegu  dokumentow
ksiggowych, Instrukcja kasowa, Instrukeja inwentaryzacyjna)

2.Procedury kontroli zawarte w ust 1 stanowig podstawe badania w trakcie trwania czynnosci
kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich
uregulowaniami.

§ 17. Zobowigzuje si¢ pracownikow funkcyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach do zapoznania si¢ oraz do zapoznania podlegtych im
pracownikow z trescig hinicjszego zarzadzenia.

§ 18. Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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