Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr .175/2014
Wajta Gminy Krzywcza

z dnia .31 grudnia 2014 r.

Regulamin Kontroli Zarzgdczej
w Urzedzie Gminy Krzywcza
oraz zasady jej prowadzenia
§1
1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1) sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Krzywcza,
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej,
3) celéw i zadan kontroli zarzadeze;,
4) elementow kontroli zarzadcze;j,
5) zakresu kontroli finansowe;.
2. Kontrolg zarzadcza wewngtrzng i zewngtrzng sprawowanag przez Wojta Gminy Krzyweza
wykonuja:
1) Zastgpca Wojta Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownicy poszczegolnych referatow,

5) pracownicy Urzedu Gminy na polecenie osob wymienionych w pkt. 1, 2, 3, 4 lub Wéijta,

§2

1. Kontrola zarzadeza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i za-
dan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéow w nastepujacych obszarach:
1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw (m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,



6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Krzywcza to zintegrowany zbior elementéw
1 czynnoscei kontrolnych obejmujgey:
1) samokontrolg,
2) kontrol¢ funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna,
4. Istota wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegdétowe zbadanie stanu faktycznego

1 porownanie go z obowigzujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

§3

Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢ wedtug nastepujacych kryteriow:
1) sprawdzenie, czy wydatki dokonywane sa:
a) w sposob celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonego celu,
b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokosct 1 terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnietych zobowiazan;
2) poréwnanie stopnia realizacji podjgtych celéw i zadan z przyjetymi zatozeniami;
3) ocenianie prawidlowo$¢i pracy.

§4

1. Kontrola zarzadeza winna byc¢:

1) adekwatna,
2) skuteczna,
3) efektywna.

2. Do samokontroli zobowigzani sq wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy bez
wzgledu na stanowisko irodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli
prawidtowodci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw w oparciu o obowigzujace
przepisy — prawa iobowiazki  zposiadanego  zakresu czynnosci  stuzbowych
z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest
wramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych wtoku codziennego wykonywania

zadan.



3. W przypadku ujawniania nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:
1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci,

2) niezwlocznie poinformowaé Wojta Gminy.

§5

Etapy postgpowania kontrolnego niezbgdne do osiagniecia zamierzonego celu obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego zzalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych i technicznych;

2) ustalenie nieprawidtowosci;

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci;

4) sformutowanie wnioskéw i zalecenn pokontrolnych zmierzajacych do likwidacii niepra-
widfowosei, usprawnienia dziatalnosci, osiagniccia lepszych efektow;

6) analizowanie informacji zarzadezych w wystepujacych zagrozeniach w osiagnieciu celéw i

inicjowanie dziataf korekcyjnych, korygujacych, naprawezych, wspomagajacych.

§6

1. Kontrola zarzadcza wewngtrzna moze by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa,
2) problemowa,
3) dorazna,
4) sprawdzajaca.

2. Kontrola zarzadcza wewngtrzna dotyczy Urzedu Gminy.

§7

1. Kontrola zarzadcza sklada sig¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) srodowiska wewngtrznego,
2) celow 1 zarzadzania ryzykiem,
3) mechanizmow kontroli,
4) informacji i komunikacji,

5) monitorowania i oceny.



2. Srodowisko kontroli odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania kierownictwa w
odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce. Nadaje ton organizacji oraz wplywa na
swiadomos¢ pracownikdw, zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajaca realizacje
podstawowych celow kontroli wewngtrznej. Kierownik jednostki i pracownicy, wykonujac
powierzone im zadania i obowiazki, kieruja si¢ osobistg i zawodowg uczciwoseia.
Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosei i do§wiadczenia, ktory pozwala
im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkow, a takze
rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadczej. Proces zatrudnienia prowadzony jest w
sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Zakres
zadan, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych wydziatdbw oraz  zakres
sprawozdawczoscei jest okreslony w sposob przejrzysty i spéjny. Kazdemu pracownikowi
zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosei,
ktére pracownik potwierdza swoim podpisem. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych
sq zobowiazani do zidentyfikowania zadan, przy ktérych pracownicy moga byé
szezegOlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku
jednostki oraz do ustanowienia srodkow zaradczych.

3. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupehiajacych sie celéw po-
taczonych ze soba na wszystkich szczeblach jednostki. Obejmuje rozpoznanie i analize
zewngtrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celéw. Zidentyfikowane
ryzyka poddawane sganalizie majacej nacelu okreslenie mozliwych  skutkéw
1 prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka. Wéjt okresla akceptowany poziom
ryzyka. Wojt okresla dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu.

4. Mechanizmy kontroli — zasady i procedury, przy pomocy ktorych zapewnia sie realizacje
wytycznych kierownictwa w odpowiedzi naryzyko zagrazajace realizacji celéw. Bez
wzgledu nato, czy sa wykonywane automatycznie, czy recznie, majg rozne cele
1 sq stosowane na wszystkich szczeblach i we funkcjach jednostki.

Skuteczne mechanizmy kontroli powinny byé:

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

— oszezgdne — kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagnigcia oczekiwanych
wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow i korzysci;

— dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny sie znajdowaé tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykryé krytyczne odchylenia od celow

jednostki;



— elastyczne — kontrole winny uwzgledniaé zmiany operacyjne;

— odpowiednie — powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane
do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedlaé wydarzenia, do pomiaru
ktérych zostaly zaprojektowane;

— spéjne z odpowiedzialnoscia — ustanawiajg odpowiedzialnoéé za wyniki;

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

5. Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowa¢, zebraé i przekazaé istotne zewngtrzne
i wewnetrzne informacje, wodpowiednim czasie i we wlasciwy  sposdb.  System
informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetizne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych iich zgodnosci.
Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i dostepna. Przeka-
zywanie informacji w Urzedzie Gminy umozliwia wykonanie obowiazkéw zwigzanych
ze sprawozdawczoscig finansowa, operacjami i zgodnoscia,

6. Monitoring to proces oceny jakosci dzialania systemu w okreslonym czasie. Wojt Gminy
wramach wykonywania biezacych obowigzkow monitoruje skutecznosé kontroli
zarzadeze] 1 jego poszczegblnych elementéw. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej zobowigzywani sgtakZe inni pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze,
a zidentyfikowane problemy sanabiezaco rozwiazywane. Co najmniej] raz wroku
przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez pracownikow petnigcych

funkcje kierownicze.

§8

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej.

§9

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosei zaciggania zobowiazan finansowych i do-
konywania wydatkdow;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym

pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych



i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu srodkow publicznych;
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczacych procesow,

o ktérych mowa w pkt 2.

§ 10

Podstawowych kryteriéw doboru kontroli finansowej dokonuje si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych przez kontrole instytucjonalne,

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej,

4) analizy wnioskéw jednostek podlegajacych i nadzorowanych przez Wéjta o zwigkszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowych,

5) kontroli prawidlowosci wykorzystanych dotacji,

6) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego Urzedu Gminy.

§11

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Wojt moze powotaé rzeczoznawce
lub biegtego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegty rewident powolany do udzialu w czynnodciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

3. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy dokumentowaé w postaci protokohu

pokontrolnego.

§12

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ inazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia w przebiegu kontroli,



6) okreslenie wydanych wnioskdw i zalecen,

7) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

8) wzmianke o prawie zglaszania zastrzezen i wyjasnien do tresci protokohu w ciggu 7 dni
od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zatgcznikow,

10) miejsce idat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy o0s6b  kontrolujacych

i kontrolowanych.
§13

Kontrolujacy jest upowazniony do wstgpu oraz poruszaniasic naterenie jednostki

kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta Gminy.
§14

Zobowigzuje si¢  pracownikéw Urzedu Gminy  do zapoznania si¢ z trescia niniejszego
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