Zarzadzenie Nr 20/2011
Wajta Gminy Grudziadz
z dnia 30 maja 2011 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadcze] w Urzedzie Gminy Grudzigdz

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art, 60 ust | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U, Z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péz. zm.), ari.68 i 69 ust. | pkt 21 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U 157, poz. 1240),
Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznyeh (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 13, poz. 84)

Przepisy ogélne:

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

Grudziadz,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:
1) kontrola - jest to czynnosé polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordéwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformulowaniu
wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidiowosci, a
takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,
2) kontrola zarzadeza - jest to ogél dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
3) informacja zarzadcza - to taka informacja (slowna lub pisemna), ktora ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowac, wymuszac lub modyfikowac. Nie
skupia si¢ na sprawach stricte finansowych. Obejmuje swym zakresem caloksztalt pracy
urzedu,
4) ryzyko - jest to prawdopodobienstwo, e wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak
dzialania i moze niekorzystnie wplynaé na osiggniecie zalozonego celu (albo zadania badz
projektu). Jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie od stanow

oczekiwanych) moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata



szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosei (osiagnigcie mniej niz to bylo
-mozliwe). Odnosi sie zawsze do zdarzen przysztych,
5) analiza ryzyka - jest to proces, w ktorym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego oceny pod
katem mozliwosci wystapienia,
6) zarzadzanie ryzykiem - jest to system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocen ¢ ryzyka oraz reagowanie na
nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Proces zarzadzania ryzykiem
obejmuje ryzyko wystepujgce we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu
zarzadzania,
7) obszar ryzyka — jest to kazdy obszar dzialania Urzedu (jednostki), np.: zadanie, proces,
zagadnienie, problem, w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,
8) czynniki ryzyka - sg to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja na
mozliwos¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplynac na osiagnigcie
okreslonego celu,
§3

1. Regulamin okresla:

— ¢ele i zadania kontroli zarzadczej

— elementy systemu kontroli zarzadeze|

—  zakres kontroli finansowej

2. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wewngtrznych komérek

organizacyjnych Urzedu Gminy w Grudziadzu i jednostek organizacyjnych.
§4
Kontrola zarzadcza to ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastgpujacych obszarach:
. zgodnosci dzialalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi
. skutecznosci i efektywnodei dzialania

. wiarygodnosci sprawozdan

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania

1
2
3
4. ochrony zasobow
5
6. efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacji
7

zarzgdzania ryzykiem.,



§5

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Grudziadzu jest to zintegrowany

zbior elementdw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

samokontrolg

1.

Do samokontroli zobowiagzani s wszyscy pracownicy Urzedu Gminy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wvkonvwane] pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z zakresu czynnoscl stuzbowych.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowiazany:

podja¢ niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci

niezwlocznie poinformowaé o tych nieprawidlowosciach swojego przelozonego.
Przelozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,

zobowigzany jest podjaé niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postgpowania.

- kontrol¢ funkcjonalng

1.Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji

okreslonych zadan, ktoryvch obowiazki kontroli wynikaja z zakresow czynnosci.

2 Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie zgodnosci wykonywanych czynnosci

zgodnie z przepisami, procedurami oraz biezace oddziatywanie i reagowanie na uchybienia, a

takZe monitorowanie efektywnosci wdrozonych mechanizmow kontrolnych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy kontroli funkcjonalnej,

jest zobowigzany:

a) podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych

nieprawidlowosel,

b) w przypadku, jezeli stwierdzone nieprawidlowoéci sa wielokrotnie powtarzalne,

dotycza terminowego prowadzenia spraw, zagrazajg zyciu, zdrowiu lub moga

spowodowaé znaczne straty materialne jest on zobowigzany poinformowaé¢ w formie

pisemnej bezposredniego przeloZonego lub kierownika jednostki, ktéry zobowigzany jest

do podjecia decyzji odpowiedniej do wagi nieprawidlowosci dotyczacej dalszego toku

postepowania.



~ kontrolg instytucjonalng

Kontrola instytucjonalna prowadzona jest na podstawie rocznego planu zatwierdzonego
przez Wojta,
§6

W trakcie czynnoéei kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sig
wedlug kryteriow, do ktorych zalicza sig:

1) poprawno$¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnosé, prawidlowosé i efektywnosé przyjetych
rozwiagzan organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania
zalozonych zadan),

2) legalno$é, czyli zgodnosé z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3} gospodarnoéé — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
zpunktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,
a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwig uzyskanie
przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowosé — zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy sSrodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelnosé — zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym.

§7
Charakter mechanizmow kontrolnych moze byc:
- zapobiegawczy ( w celu zapobiegania niepozadanych zjawisk)
—  wykrywajacy (w celu wykrycia i skorygowania zjawisk, ktore juz wystapity)
— dyrektywny (w celu spowodowania wystapienia pozadanego zjawiska)
§8
Rodzaje kontroli:
- zwrotna- dostarczajaca informacji na temat zakonczonej dziatalnodci
- rdwnolegla- korygujaca biezace procesy aby nie dopusei¢ do znacznych odchylen od
standardow
- wyprzedzajaca- przewiduje problemy i im zapobiega.

System kontroli zarzadczej

§9

Kontrola zarzadcza sklada sie z nastepujacych wzajemnie powiazanych elementow:



1)
2)
3)
4)
J)

srodowisko wewng¢trzne
zarzadzanie ryzykiem
czynnosci kontrolne
informacja i komunikacja
monitoring i ocena.
§ 10

Srodowisko wewnetrzne:

1.

Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonujacy powierzone im zadania i obowiazki
kieruja si¢ osobista i zasadng uczeiwoseia.

Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnienie powierzonych zadan.

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

Kierownik jednostki zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych przez pracownikdw
jednostki

Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnoséci poszczegolnych  komorek
organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej
w sposob spajny 1 przejrzysty.

Kazdemu pracownikowi przedstawiono na pismie zakres jego obowigzkow,
uprawnieri i odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu czynnosci jest potwierdzone przez
pracownika jego podpisem.

§11

Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajacych realizacji celow na szczeblu danej dzialalnosci.

Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji ryzyka zwigzanego

z poszczegolnymi celami i zadaniami Urzedu Gmuiny.

. Zidentyfikowanie ryzyka poddawane jest analizie majacej na celu okreslenie skutkow

i prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka. Wojt lub upowaznieni pracownicy
okreslaja akceptowalny poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Wajt lub upowaznieni pracownicy okreslaja

dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego



poziomu.
§12
Czynnosci kontrolne
1. Zasady i procedury, przy pomocy ktorych zapewnia sig realizacjg celow.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:
- naczas (wykrycie powinno pozwala¢ na wezesna korektg odchylen)
— oszczedne (powinny dawa¢ =zapewnienie osiagnigeia oczekiwanych wynikow
z uwzglednieniem kosztow),
— dobrze umiejscowione (punktu kontrole winny by¢ tam gdzie pomiary pozwola
wykry¢ odchylania od celow)
~ odpowiednie (musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktorych zostaty
zaprojektowane)
—  spojne z odpowiedzialnodcia (ustanawiaja odpowiedzialnos¢ za wyniki)
§13
Kontrola zarzadcza powinna byé¢:
1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zatozonym celom
kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, zeby ich prawidlowe
stosowanie zabezpieczalo jednostke przed danym ryzykiem,
2) skuteczna - to znaczy, ze postgpowanie kontrolne zakonczy¢ si¢ powinno wydaniem
zalecen badZz wnioskéw pokontrolnych. Kontrola zarzadeza musi zabezpieczac jednostkeg
przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka,
3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowa¢ osigganie przez jednostkg
zatozonych celow.
Kontrola zarzadcza powinna ograniczaé¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych nakladow.
§ 14
1. Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowa¢, zebra¢ i przekazac istotne zewnetrzne
lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob.
2. System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne i zewnetrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych

i zgodnosci.



3. Informacja powinna byé odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i dostgpna.

4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Urzedzie Gminy umozliwia wykonywanie

obowiazkéw zwigzanych ze sprawozdawczoseig finansowa, operacjami i zgodnoscia.

§15

Monitoring i ocena

1.
2.

Monitoring to proces oceny dzialania systemu w okreslonym czasie

Wéjt w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznosé kontroli
zarzadcze] 1 jej poszczegdlnych elementow

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg rowniez
pracownicy pelnigey funkeje kierownicze, ktorzy co najmniej raz w roku
przeprowadzaja samooceng systemu kontroli zarzadczej a zidentyfikowane problemy
sa na biezaco rozwigzywane.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez pracownikow petnigeych funkcje kierownicze, ktorej wyniki winny zostad

udokumentowane.

§ 16

Kontrola finansowa

Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadezej, obejmuje:

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Dowodem dokonania wstepnej kontroli bedzie jego podpis zlozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji, zlozenie podpisu przez skarbnika na dokumencie obok
podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosei i
prawidtowosci dokumentow,

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki

. badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania

i gromadzenia $rodkow publicznych, zwrotu srodkow publicznych

§17

. Zobowigzuje sie kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu oraz osoby

zatrudnione na samodzielnych stanowiskach do:



a) okreslenia celow i zadan swoich komaorek
b) przypisanie do realizacji celow i zadan miernikéw ich realizacji
¢) identyfikacji 1 oceny ryzyk wystepujacych w komorkach
d) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk
e) wprowadzenie mechanizméw kontrolnych
f) utworzenia rejestru ryzyk dla zadan realizowanych prze komorki oraz samodzielne
stanowiska.
2. Zestawienie zrealizowanych w danym roku budzetowym celow 1 zadan wraz
z miernikami oraz rejestry zidentyfikowanych ryzyk, przygotowane przez
poszczegolne komorki Urzedu Gminy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach,
przedkladane sg Sekretarzowi Gminy w terminie do 31 grudnia kazdego roku
poprzedniego.
§18
Zobowiazuje sie pracownikow funkcyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach do =zapoznania si¢ oraz do zapoznania podleglych im
pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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