WCGUT GRAINY
ROGOZNO
Zarzadzenie Nr 58/2011

Wéjta Gminy Rogo6zno
z dnia 20.12.2011 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z 2009 r.)

Zarzadzam:

§1

Wprowadzi¢ regulamin kontroli zarzadczej stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikéw podleglych

jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia i regulaminu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin
kontroli zarzadczej

§1

Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
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zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$é i efektywnosé dziatania,

wiarygodnos$¢é sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnos¢ i skuteczno$é przeplywu informacii,

zarzadzania ryzykiem.

§3

Zapewnienie funkcjonowania, adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowiazkow Wojta Gminy.

§4

Kontrola zarzadcza to proces ciagly oparty o nizej okreslone wymagania, zwane dalej
standardami:

1. $rodowisko wewngtrzne,

2. cele i zarzadzanie ryzykiem,

3. mechanizmy kontroli,

4. informacja i komunikacja,

5. monitorowanie i ocena,

§5

Standardy wymienione w § 4 winne uwzglednia¢:

1.

srodowisko wewngtrzne — wartosci etyczne, kompetencje zawodowe, strukture
organizacyjna, zakres zadan, delegowanie uprawnien, proces zatrudnienia,
uczciwosé,

cele i zarzadzanie ryzykiem — wskazanie celow i zadan, monitorowanie i oceng
ich realizacji, identyfikacje ryzyka, analize ryzyka, realizacje na ryzyko,
mechanizm kontroli — dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, nadzér,
cigglos¢ dziatalnosci, ochrone zasobow, kontrole operacji finansowych
i gospodarczych kontrol¢ systeméw informatycznych,



4. informacja i komunikacja — biezaca informacja, komunikacja zewngtrzna
i wewnetrzna,

5. monitorowanie i ocena — ciagle monitorowanie skutecznosci poszczegoélnych
elementoéw kontroli zarzadczej, samoocena, audyt wewnetrzny.

§6

W sktad kontroli zarzadcze) wchodza:

1. kontrole przeprowadzane przez RIO i NIK,
kontrole finansowe prowadzone na zasadach okreslonych w regulaminie kontroli
finansowej przyjetym odrebnym zarzadzeniem wojta gminy,

3. kontrole dokonywane przez kierownictwo urzedu tj. woéjta gminy, kierownikéw
referatow czy wyznaczonych przez wojta gminy pracownikow,

4. samokontrola — wlasna ocena dokonywana przez pracownika na stanowisku pracy
uwzgledniajaca przepis prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci.

§7
Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako:
1. kompleksowa,
2. problematyczna,
3. sprawdzajaca,
4. dorazna.
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§8

. Gtownym dzialaniu kontroli zarzadczej to zarzadzanie ryzykiem.

. Celem zarzadzania ryzykiem jest wyeliminowanie lub maksymalne ograniczenie

zidentyfikowanych ryzyk co powodowac begdzie bardziej efektowne i racjonalne
osiggniecie celow urz¢du.

. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie ryzykiem ponosi wdjt gminy oraz osoby posiadajace

odpowiednie pelnomocnictwa.

. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:

- identyfikacj¢ ryzyka,
- monitorowanie realizacji zadan,
- analizg ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

§9

. Identyfikacj¢ ryzyka dla celow zadan nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej roczne;j

perspektywie w tym takze w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

. Identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ w terminie ustalonym prze wojta gminy.
. Identyfikacji ryzyka dokonuja pracownicy urz¢du wyznaczen przez wojta gminy.



4. Identyfikacja ryzyka dokonywana jest w oparciu o wyniki przeprowadzanych kontroli
oraz obserwacje czy informacje majace znaczenie dla funkcjonowania urzedu.

§10

Okreslajac cele i zadania wskazaé nalezy komorki organizacyjne i osoby bezposrednio
odpowiedzialne za ich wykonanie.

§11
1. Zidentyfikowane ryzyko po analizie otrzymuje odpowiedni poziom wg skali jak nize):

- niskie 1

- $rednie 2

- wysokie 3

- krytyczne 4

2. W stosunku do kazdego zidentyfikowanego ryzyka ustala si¢ rodzaj reacji jak nizej:

- przeniesienie ryzyka na inng jednostke,
- tolerowania,

- przeciwdzialanie,

- przesunigcie w czasie lub wycofanie sie.

3. Dla ryzyka zidentyfikowanego i reakcji okreslonej jako przeciwdzialanie pracownicy
wyznaczeni w § 9 pkt. 3 niniejszego regulaminu okreslaja sposob dziatan prowadzacych
do jego wyeliminowania lub zminimalizowania do poziomu akceptowanego.

§12

Zidentyfikowane ryzyko, cele oraz opisy reakcji wpisuje si¢ do rejestru celow, ryzyka
i reakcji na ryzyka stanowiacego Zat. do niniejszego regulaminu.

§13

1. Realizacja zadan i celow winna by¢ monitorowana na biezaco przez kazdego
pracownika urzgdu zgodnie z kompetencjami w tym réwniez kierownikdw referatow.
Wszelkie uwagi dotyczace realizacji i zaobserwowane nieprawidlowosci nalezy zglaszaé
na biezaco wéjtowi gminy w celu podj¢cia natychmiastowej reakcji.

2. Raz w roku w terminie okreslonym przez wojta gminy dokonywana jest w oparciu
o ankiety samoocena kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo urzedu.

Druki ankiet stanowig zalacznik do niniejszego regulaminu.

3. Jedng z form oceny realizacji kontroli zarzadczej moga by¢ okresowe sprawozdania
z realizacji celow i zadan.

§ 14

Oceny realizacji celow i zadan nalezy dokonywa¢ uwzgledniajac kryteria:



1. oszczednosci — gdzie zbadaniu podlega mozliwos¢ zastosowania tanszych
i prostszych metod czy technologii w oparciu o zasad¢ minimalizacji kosztow przy
okreslonym celu,

2. efektywno$¢ — gdzie zbadaniu podlega adekwatno$é¢ zaangazowanych s$rodkéw
w stosunku do osiagnietych efektow,

3. skutecznos¢ — gdzie zbadaniu podlega stopien osiagnigcia celow a pierwszej
kolejnosci, czy podejmowane dziatania byly w ogole celowe i czy osiagnigty efekt
byt potrzebny.

§15

. Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem dla pozostatych elementéw kontroli
zarzadczej, dlatego pracownicy urz¢du winni by¢ swiadomi wartosci etycznych dot.
pracownikow samorzadowych.

. Wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw samorzadowych zostaly okreslone w Ustawie
z 21 listopada 2008 r. o parownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458

z 2008 r. z p6z. zm. oraz Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z 2009
r. z p6z. zm.) oraz regulaminach urzedu.

§16

. Dostegp do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki musza mieé
wylacznie upowaznione osoby.

. Operacje finansowe i gospodarcze a takze inne dziatania zwigzane z pozyskaniem

czy wydatkowaniem $rodké6w publicznych winne mie¢ swoje odzwierciedlenie

w dokumentacji. Dokumentacja winna by¢ kompletna i umozliwiajaca przesledzenie
kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od poczatku, przez okres trwania
az do zakonczenia. Operacje bez zbednej zwloki winne by¢ rejestrowane, klasyfikowane
zgodnie z aktami prawnymi.

. Co roku w urzedzie w terminie do konca stycznia opracowywany winien by¢ plan
kontroli zatwierdzany przez wdjta gminy.

. Tryb przeprowadzania kontroli okresla regulamin kontroli wewngtrznej.
§17

. Osoby zarzadzajace jak i1 pracownicy powinni miec¢ zapewniony dostgp do informacji
potrzebnej do wykonania ich obowiazkéw jak réwniez mozliwos¢ przekazywania
niezbednych informacji w pionie i poziomie.

. Waznym elementem w przekazywaniu informacji jest jej wlasciwe brzmienie
i zrozumienie.
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