ZARZADZENIE Nr2/2011
Woaéjta Gminy
Lesna Podlaska
z dnia 14 stycznia 2011 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej
Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

22001 r. Nr 142, poz. 1591 z péin. zm.), w zwigzku z art. 69 ust 1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdézn.zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie regulamin Kontroli Zarzadczej Urzedu Gminy Lesna Podlaska stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

W celu sprawowania nadzoru nad wykonaniem zarzadzenia powotuje sie zespét w skiadzie:
1) Zastepca Wajta Gminy
2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Wéjta Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia 2/2011
Woéjta Gminy Leéna Podlaska
z dnia 14 stycznia 2011 .

Regulamin Kontroli Zarzadczej Urzedu Gminy Lesna Podlaska
Rozdziat 1
Organizacja kontroli zarzadczej
§1

1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Lesna Podlaska to ogét dziatan podejmowanych przez
kierownictwo i pracownikdw dla zapewnienia realizacji celéw i zadarn w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegélnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci Urzedu z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
§2

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Le$na Podlaska stanowi zintegrowany zbiér
elementéw i czynnosci kontrolnych obejmujgcych:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalng,

3) kontrole instytucjonalng.

§4

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie, bez wzgledu na

zajmowane stanowisko.

2. Samokontrola polega na kontroli przez pracownikéw prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajagce z posiadanego zakresu
czynnosci, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzgdzenia. Samokontrola realizowana jest

w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli zobowigzany jest:

1) podjaé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidiowosci,

2} niezwlocznie poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach,

4. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o nieprawidtowosciach, zobowiazany jest niezwtocznie

podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania co do ujawnionych nieprawidtowosci.

§5

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz innych stanowiskach bioragcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji,
proceséw itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okre$lone w zakresach
czynnosci, badZ ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie odrebnych

przepisow.



§6
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez zespoly kontrolne na podstawie upowaznien
Wdjta Gminy.

§7

Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go z
obowigzujgca norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

Rozdziat 2
System kontroli zarzadczej

§8
Kontrola zarzadcza sktada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementéw:
1) s$rodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynnosci kontrolnych (mechanizmy kontrolne),
4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu i oceny.
§9

Srodowisko wewnetrzne

Zasady etyczne
1. Wtasciwe srodowisko wewnetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostatych elementéow

kontroli zarzgdczej.
2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazaé sie majg w przestrzeganiu wartosci etycznych w
jednostce, posiadaniu przez pracownikéw odpowiednich kwalifikacji i kompetencji zawodowych,
istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej, praktyki identyfikacji zadann wrazliwych oraz
wiasciwym delegowaniu obowigzkow.
3. Zasady etyczne dla pracownikéw, bedacych pracownikami samorzadowymi okreslajg w
szczegblnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, a
takze regulacje wewnetrzne.
4. Kierownik jednostki oraz pracownicy , wykonujac powierzone im zadania i obowigzki kieruja sie
osobistg i zawodowa uczciwoscia. Kierownik jednostki poprzez przyktad i codzienne decyzje wspiera i
promuje wartosci etyczne oraz osobista i zawodowa uczciwos¢ pracownikéw.

Kompetencje zawodowe

5. Proces zatrudnienia prowadzony jest sposob zapewniajgcy wybodr najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy. Zatrudniane s wytgcznie osoby posiadajgce stosowng wiedze kompetencje i
doswiadczenie.

6. Zasady zatrudniania okres$lajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wewnetrzne
zarzgdzenie Wojta w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

7. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze zrozumienie
znaczenia systemu kontroli zarzadczej.

8. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikéw.

Struktura organizacyjna

9. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Lesna Podlaska okresla regulamin organizacyjny
wprowadzony  zarzadzeniem Wodjta. Uszczegétowienie regulaminu stanowig zakresy czynnosci
(uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci) poszczegdinych pracownikéw.

10. Zakres czynnosci winien by¢ okreslany precyzyjnie oraz odpowiednio do wagi podejmowanych
decyzji i ryzyka z nim z nim zwigzanego.



11. Projekt zakresu czynnoéci sporzadza sekretarz lub skarbnik, zgodnie z podlegtoscia stuzbowg

pracownika, a zatwierdza Waijt.

12. Przyjecie zakresu czynnosci jest potwierdzane przez pracownika podpisem.

13. Kierownictwo Urzedu dazy do dostosowania dokumentdw, o ktédrych mowa w ust.11 do

obowiazujacych przepiséw, celéw i zadan. W przypadku zmiany zadan , wynikajacych ze zmiany

przepisow prawa lub celéw jednostki , powyzsze dokumenty winny by¢ niezwiocznie aktualizowane

na wniosek pracownika, sekretarza lub skarbnika.

14. Osoby odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow wymienionych
wust.11 jest sekretarz gminy.

Delegowanie uprawnien

15.Poszczegdlni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci regulujgce ich uprawnienia i obowiazki.
16.Powierzanie uprawnieri lub obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej lub majatkowej
dokonywane jest wytacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem pracownika przyjmujacego
te uprawnienia i obowigzki na zasadach okreslonych w art.53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o
finansach publicznych.

17.Wéjt Gminy Lesna Podlaska w formie pisemnej moze upowazni¢ pracownika do wykonywania
okreslonych czynnosci lub podpisywania okreslonych dokumentéw.

§10

Cele i zarzadzanie ryzykiem
Misja, cele, zadania
1. Celeizadania okreslaja:
a. przepisy prawa,
b. budzet gminy
2. Pracownicy systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku dokonuja identyfikacji. zewnetrznego i
wewnetrznego ryzyka o charakterze finansowym i niefinansowym, zwigzanego z poszczegélnymi
celami i zadaniami jednostki.
3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane s3 analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow i
prawdopodobiefstwa wystapienia danego ryzyka.
4. Woéjt okresla dziatania, ktére nalezy podjgé w celu zmniejszenia danego ryzyka Zarzadzanie
ryzykiem stuzy¢ ma zwiekszeniu prawdopodobieristwa osiggniecia celow jednostki.

§11

Mechanizmy kontroli

1. Czynnosci/ mechanizmy kontrolne systemu kontroli zarzagdczej obejmujg  wszystkie zasady,
procedury, instrukcje, wytyczne, zakresy obowigzkéw a takze inne dokumenty, przy pomocy ktérych
zapewnia sie realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajgce realizacji
celéw. Jest ona dostepna dla pracownikéw na stanowisku ds. kadr.
2. Mechanizmy kontroli zapewniajg, ze podejmowane i realizowane sy wylgcznie operacje
finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.
3. Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania
operacji finansowych lub gospodarczych, ktére muszg by¢ rozdzielone pomiedzy réinych
pracownikow okreslajq przyjete do stosowania w Urzedzie zasady rachunkowosci.
4. Elementem systemu kontroli zarzadczej sq takze :

a) zasady dostepu do dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych i

korzystania z nich przez obywateli,

b) regulamin pracy,

¢) zasady wynagradzania pracownikéw,

d) zasady zatrudniania pracownikéw,



e) zasady dofinansowania kosztéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw,

f) zasady dofinansowania zakupu okularéow korygujacych wzrok,

g) zasady oceny kwalifikacyjnej pracownikoéw,

h) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

i) inne zasady ustalone wewngtrznymi zarzadzeniami kierownika.

5. Kierownictwo Urzedu Gminy Le$na Podlaska prowadzi nadzér nad wykonaniem zadan w celu
oszczednej, efektywnej i skutecznej ich realizacji .
6. W zakresie swojej dziatalnoéci kierownik podejmuja dziatania zmierzajgce do zapewnienia

ciggtosci jednostki w szczegdlnosci poprzez :

1) ubezpieczenie majatku,

2) analizowanie zawartych uméw i wnioskowanie o zawarcie nowych,

3) ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidtowej gospodarki,
4) ochrong dostepu do informacji,

5) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy.

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych obejmuja :

1) obowigzek zabezpieczenia hastem komputeréw i szczegéInie istotnych plikéw, sporzadzanie
kopii bezpieczenstwa

2) dostep do poszczegbinych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikéw / bazy
danych, dane ksiegowe itp./,

3) ograniczenie mozliwoéci kopiowania informacji i instalowania prywatnego oprogramowania .

4) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji

5) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych.

Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje informatyk.

§12

Informacja i komunikacja

1.

W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonuja nastepujace mechanizmy

przekazywania informacji:

1) narady odbywajace sie w miare potrzeb, ktérych uczestnikami s kierownik jednostki,
pracownicy, kierownicy podlegtych jednostek, ktérych obecnoé¢ jest niezbedna lub
pozadana;

2) umieszczanie informacji na tablicy ogtoszen, serwerze, stronie internetowe;j

3) przekazywanie informacji w formie pisemne;j,

4) polecenia przetoionego.

2. Cele i zadania Urzedu Gminy na dany rok moga by¢ komunikowane pracownikom w
nastgpujgcy sposdb :
1) poprzez umieszczenie na ogolnodostepnym serwerze w formie pliku komputerowego
2) ustnie w trakcie narad i spotkan
3. poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom zobowigzanych do

wspotdziatania przy osiggnigciu danego celu .

4. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy przekazywanie niezbednych informacji
innym pracownikom oraz podmiotom zewngtrznym majacym wptyw na osiggniecie celdw i realizacje
zadan .

5.

Informacja winna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna, dostepna.

6. Przekazywanie informacji w Urzedzie umoszliwia wykonanie obowigzkéw zwigzanych ze
sprawozdawczoscig finansowa, operacjami i zgodnoscia.



Monitorowanie i ocena systemu
§13

1. Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw dokonuje analizy
skutecznosci systemu kontroli zarzadcze;j.
2. Samoocena systemu kontroli zarzadczej w danym roku jest dokonywana w formie narad

kierownictwa z pracownikami odbywajacych sie w miesigcu grudniu. Z narady sporzgdzany jest
protokét.

Rozdziat 3
Kontrola finansowa

§15

1. Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzgdczej obejmuje :

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i
gromadzenie srodkéw publicznych, dokonywanie wydatkéw ze érodkéw publicznych,
udzielanie zamdéwien publicznych oraz zwrotu érodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§ 16

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg
uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

2. Procedury kontroli stanowig podstawe badania w trakcie trwania czynnosci kontrolnych,
zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich wyznaczeniami.

Rozdziat VI .
Przepisy koricowe .
§18
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Le$na Podlaska.
2. Pracownicy na pismie potwierdzaja fakt zapoznania sie z regulacjami niniejszego zarzadzeniem i

sq zobowigzani do bezwzglednego przestrzegania postanowieri w nim zawartych.

§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



