Zarzgdzenie Nr 562/2010
Wojta Gminy Elk
z dnia 31 marca 2010 r.

w sprawie okreslenia zasad prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie

Gminy Elk , w jednostkach organizacyjnych gminy oraz jej koordynacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity - Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.), oraz

art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Etk

i jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasady jej koordynacji stanowiace

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Etk

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

v

mgr Antoni Polkowski



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 562/2010
Wajta Gminy Elk z dnia 31 marca 2010r.

ZASADY ROWADZENIA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY ELK
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY ORAZ ZASADY JEJ
KOORDYNACJI

Postanowienia ogélne

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1) sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Etk i
w jednostkach organizacyjnych Gminy Etk,
2) ustalenia zasad koordynac)i kontroli zarzadczej.

§2
Kontrolg zarzadcza w Urzedzie Gminy Etk i w jednostkach organizacyjnych gminy stanowi ogét
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan jednostki w sposéb zgodny z

prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3
Informacje zarzadcza w Urzedzie Gminy Elk i w jednostkach organizacyjnych gminy stanowig w
szczegolnoscei:
1) wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych m.in. przez: NIK, RIO, UKS,itp,
2) wyniki audytu wewnetrznego,
3) czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowej sprawowane przez Skarbnika
Gminy Eik oraz glownych ksiggowych jednostek organizacyjnych Gminy Elk,
4) kontrole funkcjonalne sprawowane przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze
w Urzedzie Gminy Etk i jednostkach organizacyjnych oraz urzednikow wyznaczonych do
realizacji powierzonych zadan,
5) staty monitoring planéw rocznych (proceséw i zadan),
6) wyniki systemu zarzadzania ryzykiem wewnetrznym;
7) samokontrola.
Zasady kontroli zarzadczej
§4
Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j:
1} poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,

2) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sa dokonywane:
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a) w  sposéb  celowy ioszczedny, zzachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych

efektow z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod isrodkow stuzacych
osiagnieciu zalozonych celéw;

b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan;

d)} zgodnie z przepisami prawa.

§5
Dziatania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny byé:

1) adekwatme - zaplanowane w taki sposob, aby zabezpieczaly jednostki (dziatalnosé,
operacjg) przed danym ryzykiem,

2) skuteczne — aby faktycznie zabezpieczaly jednostki przed wystapieniem lub skutkami
danego ryzyka,

3) efektywne — powinny ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych nakladéw; nalezy dazyé do tego, aby koszty wdrozenia i
funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody, ktére

mogtyby powstaé, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat.

§6
Uzyte w niniejszych ,,zasadach” pojgcia oznaczaja:

1) kontrola — czynnosé¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym okreslonym wnormach prawnych i wewnetrznych regulacjach okreslajacych
sposob 1 tryb postgpowania, oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych
na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowane;j jednostki,

2) samoocena — formalny proces, ktéry umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie
przegladu istnigjacych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci oraz
przekazywanie zalecen oraz uzgadnianie i wdrazanie ulepszen.

3) kontrola zarzadceza — ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

4)kontrola finasowa — kontrola stanowigca element kontroli zarzadczej, obejmujaca w
szczegblnosci procesy gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,

5) informacja zarzgdeza — informacja, ktéra ma wplyw na proces podejmowania decyzji. Na
podstawie uzyskanej informacji kierownik jednostki moze podejmowaé dziatania zarzadcze,
umozliwiajgce realizacje celéw i zadan Urzedu. Obejmuje swym zakresem catoksztalt pracy
Urzedu, w tym sprawy finansowo — ksiggowe;

0)audyt wewngtrzmy — prowadzony  w Urzedzie Gminy i wyznaczonych do badan

audytowych jednostkach organizacyjnych gminy, jest dziatalnoscia niezalezna i obiektywna,
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ktorej celem jest wspieranie Wojta i kierownikéw jednostek organizacyjnych

w realizacji celéw izadan przez systematyczna ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze;

T)kierujacy komdérka organizacyjng — osoba kierujaca wieloosobowym stanowiskiem pracy;

8)wniosek pokontrolny - propozycja wprowadzenia zmiany w Urzedzie, majaca na celu
usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

O)wykonanie zalecen pokontrolnych - dzialania podejmowane przez kierowmika jednostki,
zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci, niezgodnosci znormami prawnymi,
regulaminami lub instrukcjami;

10) procedura - dokument wdrozony w Urzedzie Gminy Efk i jednostkach organizacyjnych
gminy, przez kierownika jednostki, ktoéry okreéla tryb i sposob postgpowania obowigzujacy
przy realizacji danego zagadnienia (np. statut, regulamin organizacyjny, regulamin naboru
pracownikéw, instrukcja udzielania zaméwien do 14 000 euro, instrukcja okreslajaca zasady
sporzadzania, obiegu, kontroli oraz przechowywania, zabezpieczania i archiwizowania
dokumentdw ksiggowych i ksiag rachunkowych, instrukcja w sprawie zasad gospodarowania
mieniem, zasad inwentaryzacji i odpowiedzialnosci za powierzone mienie, instrukcja w
sprawie zasad gospodarki kasowej i inne).

Procedura moze dotyczy¢ wszystkich proceséw, w tym spraw finansowo — ksiggowych.
Procedura ma zapewni¢, aby postgpowanie urzgdnikow samorzadowych bylo zgodne nie
tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami
kontroli zarzadcze;j.

Wprowadza si¢ obowiazek prowadzenia w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy

rejestrow (wykazow) procedur kontroli zarzadczej

Odpowiedzialnoéé
§7

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy

do obowiazkéw Wojta Gminy Elk i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Elk.

Informacje zarzgdeze stanowig podstawe do podejmowania dziatan dla zapewnienia realizacii

celéw izadan Urzedu Gminy Elk i jednostek organizacyjnych gminy, w spos6b zgodny z

prawem, efektywny, oszezgdny i terminowy.

§8
Kontrol¢ zarzadcza zewnetrzng i wewngtrzng sprawowang przez Wéjta moga wykonywacé :
1} sekretarz gminy,
2) skarbnik gminy,
3) pracownicy Urzgdu Gminy na polecenie Wéjta Gminy, na podstawie pisemnego

upowaznienia Wéjta.



§9

Kadra kierownicza Urzgdu Gminy Etk oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych

ponosza odpowiedzialnos¢ za nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzacych w

kierowanych przez nich komdrkach (stanowiskach pracy) w sposéb dajacy Wojtowi Gminy

Elk racjonalne zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w jednostce (procedurami) oraz ze standardami,

2) zasoby sg zuzywane oszczednie, a ushugi §wiadczone sa na odpowiednim poziomie,

3) sporzadzane s plany w jednostkach z uwzglednieniem celéw i zadan, plany te s3
monitorowane a konsekwencji osiggane zamierzone rezultaty,

4) dane 1 informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie, czy na zewnatrz sq rzetelne,
wiarygodne i aktualne,

5) zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikow, systemy, dane, informacije i reputacje) sa
dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),

6) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane

1 monitorowane celem ciaglej poprawy proceséw.,

§ 10

Nadzér i kontrola jest funkcja kierowania i pozostaje integralna czescig ogdlnego procesu
zarzadzania. W zwigzku z tym do obowiazk6w kierownikéw wszystkich szczebli nalezy:

1)

2)

3)

4)

opracowywanie w formie pisemne;j i state uaktualnianie procedur, zasad (polityki), planow,
standardow dziatan, w celu zminimalizowania, ograniczenia lub usuni¢cia ryzyk zwiazanych
ze zidentyfikowanym zagrozeniem,
stosowanie innych narzgdzi nadzorowania i kontrolowania, ktére zachecajg
i  wymagaja od podlegtych pracownikow wykonywania swoich obowiazkow
w taki sposob, aby osiagnag cele kontroli zarzadczej
identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidlowosci, straty itp.) zwiazanego z
konkretnym obszarem dziatan.
zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbalos¢ o ciagla poprawe
realizowanych przez siebie proceséw.

§ 11

Do obowiazkéw pracownikéw Urzedu Gminy Elk nalezy aktywny udzial w realizowanym

procesie kontroli zarzadcze;j.
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Zarzgdzanie ryzykiem

§ 12

1. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu skutecznej kontroli
zarzadczej.

2. W celu realizacji wyzej wymienionych obowigzkéw kierujacy gminnymi jednostkami
organizacyjnymi organizujg w tych jednostkach adekwatna, skuteczng i efektywna kontrole
zarzadezg uwzgledniajaca ogloszone przez Ministra Finanséw standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

3. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na sformutowanych celach i zadaniach, a takze
procesach zachodzacych w Urzgdzie Gminy Elk i jednostkach organizacyjnych.

4. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujace czynnosci:

a) identyfikacja ryzyka,
b) analiza i ocena zagrozen
¢) reakcja na ryzyko tj. podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych (lub dla
rozwiazania probleméw),
d) monitorowanie wyst¢powania zagrozen (stanéw niepozadanych).
5. W celarealizacji czynnosci wymienionych w punkcie 4 wszyscy kierujacy gminnymi

jednostkami organizacyjnymi przygotujg i wdroza procedury zarzadzania ryzykiem.

Samoocena
§13
Raz w roku Wéjt Gminy Elk oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych

przeprowadzaja ( w formie pisemnej) samoocene, w zakresie przestrzegania standardéw kontroli
zarzadcze;j.
Audytwewnetrzny

§ 14
1. Audyt wewngtrzny prowadzony w Urzedzie Gminy i wyznaczonych przez Wéjta gminnych
Jednostkach organizacyjnych jest dziatalnoscia niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest
wspierante Wojta Gminy Elk w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
2. Audyt wewnetrzny przedstawia Wojtowi Gminy Etk racjonalne zapewnienie, ze:
1) sprawowany jest ciagty nadzor i kontrola dziatan (operacji, transakcji) w

organizacji jest odpowiednio zaprojektowany i dziata w sposéb skuteczny,
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2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa (w jednostkach, w ktérych

prowadzi si¢ audyt wewnetrzny) jest prowadzona prawidlowo, a sprawozdania
finansowe i budzetowe sg rzetelne i1 wiarygodne.
3. Audyt wewnetrzny dokonuje okresowej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i w jednostce objgtej audytem.

W razie potrzeby przedstawia rekomendacje w kierunku poprawy tego systemu.

Kontrola wewnetrzna

§15
Kontrole sprawowane w ramach systemu kontroli zarzadczej w Gminie Etk daja Wojtowi Gminy
racjonalne zapewnienie, ze:

1) dziatania jednostek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w
jednostce (procedurami) oraz ze standardami kontroli zarzadczej ogloszonymi przez
Ministra Finansow,

2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiegowa w jednostkach, w ktérych nie funkcjonuje
audyt wewnetrzny, jest prowadzona prawidlowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe sg
rzetelne i wiarygodne,

3) ujawniane w toku kontroli nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostek sg skutecznie
eliminowane.

Sekretarz Urzedu Gminy Elk opracowuje roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci
kontrolne realizowane kadre¢ kierownicza i poszczegdlnych pracownikéw Urzedu w ramach
przyznanych kompetencji.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okres$lajq odr¢bne przepisy.

Sekretarz Urzedu Gminy Etk dokonuje okresowej oceny adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w jednostkach, w ktérych nie funkcjonuje audyt
wewnetrzny.

Koordynacja kontroli zarzgdczej

§ 16
1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Skarbnik Gminy Etk, zwany w dalszej tresci
niniejszego regulaminu koordynatorem.
2. Koordynator w imieniu Wgjta Gminy Elk sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy.
Wéjt G k
mer Antdhi Polkowski



