Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 50/2022
Wojta Gminy Kobylnica

z dnia 21 lutego 2022 .

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY KOBYLNICA

§1

§2

1.

WSTEP

Kadra zarzadzajgca i pracownicy Urzedu Gminy Kobylnica znajg i stosujg standardy
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych zawarte w komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84), wytyczne w
zakresie samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
ujete w komunikacie nr 3 Ministerstwa Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz.Urz. MF
nr 2 poz.11) oraz wytyczne w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem okreslone
w komunikacie Nr 6 Ministerstwa Finansoéw z dnia 6 grudnia 2012 r. (D.Urz. MF poz.
56).

. Kontrole zarzgdczg w Urzedzie stanowig wszelkie dziatania podejmowane przez

pracownikéw przy wykonywaniu powierzonych im obowigzkéw, poprzez ktére
realizowane sg cele i zadania Gminy Kobylnica w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Wjt wykonuje kontrole zarzadczg przy pomocy Zastepcy Woéjta, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw referatow oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Kobylnica, wedilug podziatu kompetenciji i zadan.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kobylnica organizujg i zapewniajg
adekwatny, skuteczny i efektywny system kontroli zarzgdczej w tych jednostkach,
uwzgledniajgc specyfikacje charakter danej jednostki.

II. ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§3

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)

Kontrola zarzgdcza to ogot dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, z
zastosowaniem adekwatnych metod i technik — opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia, ze wyznaczane cele bedg osiggane prawidtowo.

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegoélnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow i stosowania fizycznych srodkéw kontroli nad majgtkiem;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzgdzania ryzykiem,

doskonalenia procesow zarzgdzania.

. Czynnosci kontrolne, przeprowadzone w procesie kontroli zarzgdczej powinny

odbywac sie wedtug kryteriow:
legalno$ci - zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi;



§4

§5

§6

2)

3)
4)
1)
2)

3)

1)
2)
3)

4)
5)

1)
2)

gospodarnosci — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i
finansowych pod katem uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow a takze
optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osigganiu zatozonych celéw;
celowosci — sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z
przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym;

rzetelnosci — zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

adekwatna — stosowane metody i techniki sg wiasciwe dla struktury i zadan Gminy i jej
jednostek organizacyjnych;

skuteczna — podejmowane dziatania kontrolne powinny sie zakonczy¢ wydaniem
zalecen lub wnioskow pokontrolnych;

efektywna — powinna powodowac¢ osigganie zatozonych celow.

System kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Kobylnica obejmuje zbiér elementow i
czynnosci kontrolnych, w sktad ktérych wchodzi m.in.:

kontrola funkcjonalna, realizowana przez poszczegdlne osoby, zwigzana z petniong w
Urzedzie funkcja;

kontrola instytucjonalna wewnetrzna, przeprowadzana przez komérki kontrolne,
powofane specjalnie do tego celu przez Wéjta Gminy;

kontrola instytucjonalna zewnetrzna wykonywana przez uprawnione instytucje (np.
NIK, RIO) na podstawie odrebnych przepiséw prawa;

audyt wewnetrzny;

samokontrola.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownika Referatu (w ramach
obowigzkéw stuzbowych) lub przez wyznaczonego pracownika i polega na biezacej
weryfikacji prawidtowosci realizacji zadan przez poszczegdinych pracownikéw.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci w realizacji zadan, kierownik komorki

organizacyjnej niezwiocznie podejmuje dziatania naprawcze.

Jezeli stwierdzona nieprawidtowos¢ moze mieé znaczacy wptyw na realizacje zadan
innych komérek organizacyjnych Urzedu kierownik komaorki organizacyjne;j
powiadamia o nieprawidlowosci Wéjta Gminy.

W Urzedzie Gminy moze by¢ wykonywana kontrola instytucjonalna wewnetrzna,
realizowana przez:

zespoty kontrolne powotane przez Waéjta Gminy;

pracownikéw Urzedu Gminy, na podstawie upowaznien Wéjta Gminy.

. Kontrola instytucjonalna wewnetrzna moze by¢ rowniez realizowana w jednostkach

organizacyjnych Gminy zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kobylnica.

Na podstawie wynikow kontroli instytucjonalnych (sprawozdan, protokotow)
podejmowane sg dziatania w zakresie minimalizacji ryzyka i usprawnienia
funkcjonowania jednostki.

Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.



§8

§9

§10

2.

1)
2)

1.
1)

Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikdéw w oparciu o przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowieh niniejszych procedur.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w
toku codziennego wykonywania zadan.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ramach samokontroli, pracownik

zobowigzany jest:
podjgé¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci;
niezwtocznie powiadomié przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,

zobowigzany jest niezwtocznie podjg¢ decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do tych nieprawidtowosci.

Kazdego roku, do kohca lutego, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
Kobylnica przekazujg Waéjtowi informacje o sposobie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych za rok poprzedni.

Informacje zbiorczg w postaci sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzgdczej w
Urzedzie Gminy Kobylnica oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Kobylnica,
przedstawia sie Wéjtowi, w terminie do 31 marca kazdego roku.

Zatwierdzone przez Staroste sprawozdanie podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej Gminy Kobylnica.

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzg:
Sekretarz Gminy Kobylnica w zakresie:

a) procesow organizacyjno — realizacyjnych;
b)realizacji zadan przez poszczegolne Referaty i samodzielne stanowiska pracy;

2)
3.

4.

1)

2)

Skarbnik Gminy w zakresie proceséw finansowo — ksiegowych.

Osoby wymienione w ust. 1, w imieniu Wéjta Gminy sprawujg bezposredni nadzér
nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy.

Zadaniem Sekretarza jest analizowanie informacji zarzagdczych pochodzacych z
réznych zrodet (kontrole wewnetrzne, kontrole zewnetrzne, audyt wewnetrzny,
analiza ryzyka, sprawozdania) o wystepujgcych zagrozeniach w osiggnieciu celéw
lub realizacji zadan.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 w porozumieniu z Wéjtem organizujg system kontroli

zarzgdczej i sprawujg 0golny nadzér nad skutecznoscig dziatania tego systemu
poprzez:

podejmowanie biezgcych dziatan na podstawie wynikéw realizowanych w Urzedzie
czynnosci kontrolnych;

inicjowanie nowych rozwigzan w zakresie kontroli i nadzoru oraz prawidtowosci
funkcjonowania procesow (opracowywanie procedur, wytycznych).

System kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy podlega biezgcemu monitorowaniu i
ocenie.

. Procesowi monitoringu i oceny podlegajg wszystkie procesy funkcjonujgce w

Urzedzie, co umozliwia biezgce rozwigzywanie problemow i sprawne zarzgdzenie
jednostka.



§11

1)

2)

3)

W Urzedzie Gminy co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu
kontroli zarzadczej przez wszystkich pracownikdéw Urzedu, ktérej wzor stanowig
zatgczniki Nr 1 i 2 do niniejszego Regulaminu.

Podsumowanie przeprowadzonej samooceny dokumentowane jest w postaci raportu
Z przeprowadzonej samooceny, zawierajgcego w szczegolnosci wyniki badania
ankietowego oraz rekomendacje, w odniesieniu do obszaréw wymagajgcych
usprawnien.

Na podstawie przeprowadzonej samooceny, wynikdw przeprowadzonych kontroli
oraz audytu wewnetrznego, analizy ryzyka sporzgdza raport o stanie kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy za rok poprzedni, ktory przedkfadany jest Wojtowi
Gminy Kobylnica w terminie do konca lutego kazdego roku.

Na zlecenie Wéjta w Urzedzie Gminy moze by¢ przeprowadzona obiektywna i
niezalezna ocena systemu kontroli zarzgdczej przez audyt wewnetrzny.

Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzgdczej obejmuije:

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia srodkéw publicznych, dokonywanie wydatkéw ze srodkéw publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej, kontroli wewnetrznej i udzielanie zamowien
publicznych okreslonych odrebnymi przepisami.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci dotyczgcych procesu gospodarki
finansowe] pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan, o ktérych mowa w § 5
ust. 4 niniejszego Regulaminu.

[ll. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

§12

§13

1.

1)
2)
3)
4)
5)
2.

Kontrola zarzgdcza w Urzedzie Gminy Kobylnica jest realizowana z uwzglednieniem
pieciu obszaréw:

srodowisko wewnetrzne,

wyznaczenie celéw i zarzadzanie ryzykiem,

mechanizmy kontroli,

informacja i komunikacja,

monitorowanie i ocena.

Na formalne ramy systemu kontroli zarzadczej sktadajg sie wszystkie regulacje
wewnetrzne, w szczegoélnosci uchwaly, zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i
procedury.

Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowig procedury wewnetrzne,
regulaminy, instrukcje, zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
poszczegodlnych osob oraz inne dokumenty majgce wptyw na zarzgdzanie.

Osoby zarzgdzajgce i pracownicy Urzedu Gminy majg obowigzek wspierac i
promowac przestrzeganie wartosci etycznych, dajgc dobry przyktad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Kadra kierownicza oraz pracownicy, wykonujac powierzone im obowigzki, kierujg sie
osobistg i zawodowg uczciwoscig.



§16

1)
2)
3)
4)

Zasady etyki w Urzedzie Gminy reguluje ,Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu
Gminy Kobylnica”.

Kadra kierownicza Urzedu Gminy Kobylnica jest zobligowana uwzgledniaé wartosci
etyczne w procesie oceny okresowej pracownikow.

. W procesie konstruowania struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kobylnica nalezy

uwzgledni¢ aktualne cele i zadania jednostki samorzadu terytorialnego, okreslone
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

Zakres zadan poszczegolnych komdérek organizacyjnych Urzedu oraz zakres
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw powinien by¢ okreslany
w formie pisemnej, w sposob przejrzysty i spéjny. Uregulowania w tym zakresie
zawiera ,Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Kobylnica”.

W procesie delegowania uprawnieh nalezy uwzglednia¢ rodzaj podejmowanych
decyzji, stopien ich skomplikowania oraz ryzyka z nimi zwigzane.

Do delegowania uprawnien upowazniony jest Wéjt i Skarbnik Gminy.

Delegowanie uprawnien powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego
imiennego upowaznienia.

Udzielone upowaznienia i petnomocnictwa w Urzedzie Gminy Kobylnica
ewidencjonuje sie w formie pisemnej (rejestr).

Pracownicy Urzedu Gminy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw, m.in. do:
zarzadzen, procedur, wytycznych;

przepisow prawa;

komunikatow, ogtoszen;

stron www.

. Przeplyw informacji pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy powinien

odbywa¢ sie w formie dokumentu papierowego lub elektronicznego. System
komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw informacji zaréwno w kierunku pionowym
jak i poziomym.

Proces obiegu, ewidencjonowania i archiwizowania akt w Urzedzie Gminy powinien
odbywa¢ sie zgodnie z zasadami okreslonymi Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitym rzeczowym wykazie akt.

IV. ZARZADZANIE RYZYKIEM

§17

1.

2.

3.

§18

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Gminy Kobylnica opiera sie na zestawie wzajemnie
uzupetniajgcych sie celdow realizowanych przez Gmine, potgczonych ze sobg na
wszystkich szczeblach jej dziatalnosci oraz obejmuje rozpoznanie i analize
zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajgcych realizacji poszczegdlnych celow

i zadan na poziomie komorek organizacyjnych, jak rowniez catej jednostki.

System zarzgdzania ryzykiem powinien identyfikowac i zarzgdza¢ potencjalnymi
zdarzeniami, ktére mogg miec istotny wptyw na wykonywanie zadan, osigganie celéw
i funkcjonowanie jednostki.

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
zamierzonych przez Urzad celéw.



1.

3.

4.

W procesie zarzadzania ryzykiem nalezy uwzglednia¢ misje, cele i zadania jednostki,
okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych oraz w procedurach
wewnetrznych.

Identyfikacja i analiza ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan powinna byc¢
przeprowadzana nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.

Zidentyfikowane ryzyka podlegajg ocenie, ktéra ma na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka.

Zasady w zakresie zarzadzania ryzykiem zostaty okreslone w zatgczniku Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

§20

1.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Kobylnica do monitorowania skutecznosci kontroli zarzadcze;j
i jej poszczegodlnych elementéw, w ramach wykonywania biezgcych obowigzkow.
Zidentyfikowane problemy winny by¢ na biezgco rozwigzywane.

Kierownicy referatéw, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kobylnica ponoszg odpowiedzialnos¢
za zespot procesow, ktérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie podlegajgcych
im operacji, w sposéb dajgcy zapewnienie, ze:

dziatania podlegtych pracownikéw pozostajg w zgodzie z przepisami prawa oraz
procedurami przyjetymi w jednostce,

zasoby zuzywane sg oszczednie i w sposob przynoszacy pozytek, a jakosci ustug
nadano odpowiednig range,

plany, programy, zamierzenia i cele sg osiggane, dzieki czemu dziatalno$¢ Urzedu
Gminy Kobylnica oraz jednostek organizacyjnych Gminy Kobylnica moze by¢
pozytywnie oceniana przez mieszkancéw wspolnoty samorzgdowej oraz w mediach,
wszelkie dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie i na zewnatrz
sg dokfadne, wiarygodne i aktualne,

zasoby organizacji (w tym pracownicy, systemy oraz informacje) sg zabezpieczone i
nadzorowane,

ryzyka zwigzane z realizacjg celéw i zadan sg na biezgco identyfikowane i
monitorowane celem ciggtego udoskonalania procesoéw.

Integralna czes¢ Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kobylnica stanowig:

1)

kwestionariusz samooceny kontroli zarzgdczej dla kierownikéw komoérek
organizacyjnych w Urzedzie Gminy Kobylnica (zatgcznik Nr 2);

2) kwestionariusz samooceny kontroli zarzgdczej dla pracownikéw Urzedu Gminy

Kobylnica (zatgcznik Nr 3).



