
Zarzqdzenie Nr 27/2011

Wojta Gminy Czerwonka
z dnia 26 lipca 2 0 1 1 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzqdczej.

Na podstawie art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z 2009r. z pozniejszymi zmianami )oraz § 1 i § 29
Regulaminu Organizacyjnego Urzejdu Gminy Czerwonka ustalam Regulamin Kontroli
Zarzqdczej Urze_du Gminy Czerwonka, w nast^puja^cym brzmieniu:

ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

81.

1) Regulamin okresla:

1. cele i zadania kontroli zarza^dczej,
2. elementy systemu kontroli zarz^dczej,
3. zakres kontroli fmansowej.
2) Postanowienia regulaminu maja^zastosowanie do poszczegolnych stanowisk pracy w
Urz^dzie Gminy Czerwonka
3) Zakres zadari oraz struktura organizacyjna jest okreslona w Regulaminie
Organizacyjnym Urz^du Gminy Czerwonka.

§2.
Ilekroc jest mowa o:

^
1) poszczegolnych stanowiskach pracy - oznacza to:
a. skarbnika gminy - kierownika referatu
b. pracownika ksi^gowosci budzetowej,
c. pracownika ksi^gowosci podatkowej, wymiaru podatku i optat,
d. pracownika obslugi kasowej urzejdu i innych jednostek, dzialalnosci gospodarczej i
handlu.
e. kierownika USC i spraw obywatelskich oraz petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych,
f. pracownika ds. organizacyjnych oraz archiwum urz^du,
g. pracownika ds. kadr, gospodarki mieszkaniowej, obslugi Rady oraz ochrony danych
osobowych,
h. pracownika ds. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki gruntami, planowania przestrzennego,
gospodarki komunalnej, budownictwa, melioracji, ochrony srodowiska,
i. pracownika ds. wojskowych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej,
j. pracownika ds. rozwiazywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziataniu
narkomanii, kultury i sportu oraz promocji gminy,



k. pracownika ds. obslugi informatycznej i Biuletynu Informacji Publicznej oraz zamowieri
publicznych i nadzoru drog,
1 pracownika gospodarczego, gonca,
i. sprzqtaczki,
m. konserwatorow wodocia^gu,
n. sekretarza gminy,
0. wojta gminy,
2) Wojta Gminy - oznacza to Wojta Gminy Czerwonka oraz zwierzchnika sluzbowego
pracownikow Urz?du.

ROZDZIAL 2

Organizacja kontroli zarzadczej

§3.

Kontrola zarzajicza to ogol dzialari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz^dny i terminowy - opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastejuija^cych obszarach:
1. zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewn?trznymi,
2. skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3. wiarygodnosci sprawozdah,
4. ochrony zasobow,
5. przestrzegania i promowania zasad etycznego post^powania,
6. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7. zarzajizania ryzykiem.

§4.

System kontroli zarzajdczej w Urz^dzie Gminy Czerwonka jest to zintegrowany zbior
elementow i czynnosci kontrolnych obejmuja^cy:

1. samokontrol?,
2. kontrol? funkcjonalnaj
3. kontrol? instytucjonalna^.

§5.

1. Istota^ wspoln% czynnosci kontrolnych jest szczegoiowe zbadanie stanu faktycznego i
porownanie go z obowiajzuja^dla niego norm% oraz ustalenie odchylen od tej normy.
2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac
si? wedmg kryteriow, do ktorych zalicza si?:
1. poprawnosc organizacyjna^ stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celow
(kompetencje, sprawnosc, prawidlowosc i efektywnosc przyj?tych rozwiajzan
organizacyjnych i kierunkow dzialania, a takze doboru srodkow w celu wykonania
zalozonych zadan),
2. legalnosc, czyli zgodnosc z obowiazuja^cymi przepisami i normami prawnymi,
3. gospodarnosc - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a
nast^pnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia, uzyskanie
przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,
4. celowosc - zapewniajaca eliminacje dzialah niekorzystnych i zb?dnych z punktu



widzenia interesow jednostki, realizuje sie_ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie fmansowym,
5. rzetelnosc - zgodnos^ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§6.

1) Do samokontroli zobowia^zani sq. wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy
Czerwonka bez wzgl^du na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2) Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowiq.zujaj£e przepisy prawa i obowia_zki wynikajajce z
posiadanego zakresu czynnosci sluzbowych, z uwzgl^dnieniem postanowieri niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizewana jest w ramach powierzonych obowia^zkow
sluzbowych w toku codziennego wykonywania zadari.
3) W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonuja_cy samokontroli, jest
zobowi^zany:
1. podja_c niezb^dne dzialania zmierzaja^ce do usuni^cia nieprawidlowosci,
2. niezwlocznie poinformowac przelozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.
4) Przelozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiqzany jest niezwlocznie podja^c decyzj^ w sprawie dalszego toku postepowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§7.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biora^cych udzial w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych obowi^zki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci sluzbowych, b^dz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow. Cel, zadania
oraz elementy kontroli funkcjonalnej okresla niniejszy regulamin.

§8.

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez: zespoly kontrolne powolane na
podstawie zarza_dzen Wpjta Gminy Czerwonka , Skarbnik Gminy, Komisj? Rewizyjn^
Rady Gminy Czerwonka lub odr^bnymi uchwalami Rady Gminy Czerwonka.

ROZDZIAL 3

Charakter i rodzaje kontroli zarzajdczej

§9.

1) Charakter mechanizmow kontrolnych:

1. zapobiegawczy - w celu zapobiegania wyst^powaniu niepoza^danych zjawisk,
2. wykrywaja^cy - w celu wykrycia i skorygowania niepoza^danych zjawisk, ktore juz
wysta_pily,
3. dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystajiienia poz^danego zjawiska.
2) W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wyst?puj% lub zastosowanie ich
jest zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowac mechanizmy



kontrolne kompensuj^ce - tagodzq.ce
§10.

Rodzaje kontroli:

1. zwrotna - dcstarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci. Umozliwiaja^
udoskonalenie dzialania w przyszlosci poprzez nauk? na dawnych bl^dach,
2. rownolegJa - koryguje bieza^ce procesy. Monitoruja^dziaialnosc w czasie rzeczywistym,
aby nie dopuscic do znacznych odchyleh od standardow,
3. wyprzedzaja^ca - przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL 4

System kontroli zarza^dczej

§11.
f~

Kontrola zarzajdcza sklada si? z pie_ciu wzajemnie powiq.zanych elementow:

1. srodowiska wewn^trznego,
2. zarza^dzania ryzykiem,
3. czynnosci, mechanizmy kontrolne,
4. informacja i komunikacja,
5. monitoring i ocena.

§12.

1. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe^ oraz rzeczywiste dzialania najwyzszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji
oraz wplywa na swiadomosc personelu. Zapewnia dyscyplin? i struktur? umozliwiajajca^
realizacj? podstawowych celow kontroli wewn^trznej.
2. Kierownik Urz^du oraz pracownicy, wykonuja^c powierzone im zadania i obowiazki,
kieruja^si? osobistq. i zawodowq. uczciwoscia^. Kierownik Urz^du poprzez przyklad i
codzienne decyzje wspiera i promuje przyj^te wartosci etyczne oraz osobista^ i zawodowa^
uczciwosc pracownikow.
3. Pracownicy posiadaja^taki poziom wiedzy, umiej^tnosci i doswiadczenia, ktory pozwala
im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowia^zkow, a takze
rozumiec znaczenie systemu kontroli zarza^dczej.
4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.
5. Kierownik Urz^du zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow
jednostki.
6. Zakres zadah, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych stanowisk pracy oraz
zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.
7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.
8. Zakres, o ktorym mowa w ust. 2 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwia^zanego.
9. Projekt zakresu, o ktorym mowa w ust. 2 opracowuje i zatwierdza Wojt Gminy.
10. Przyj^cie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.



11. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sâ  zobowiajzani do zidentyfikowania zadari,
przy wykonywaniu ktorych pracownicy moga^ bye szczegolnie podatni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkow
zaradczych.
12. Zestawienie zadari wrazliwych oraz mechanizmow kompensuja^cych winno bye
okreslone w formie pisemnej. Pracownicy winni bye zapoznani z niniejszym zestawieniem.

§13.

1. Zarza_dzanie ryzykiem - opiera si? na zestawie wzajemnie uzupetniaja^cych si?
celow, o ktorych mowa w § 3, pola_czonych ze sobq. na wszystkich szczeblach organizacji.
Obejmuje rozpoznanie i analiz? zewn?trznych i wewn?trznych ryzyk zagrazaja^cych
realizacji celow na szczeblu danej dziatalnosci, jaki i calej organizacji.
2. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujajdentyfikacji zewn?trznego i
wewn?trznego ryzyka zwiajzanego z poszczegolnymi celami i zadaniami Urz?du.
3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa^analizie majajcej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Wojt okresla akceptowany
poziom ryzyka.
4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si? rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si?, dzialanie). Wojt okresla dzialania, ktore nalezy podjajc w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§14.

1) Czynnosci/mechanizmy kontrolne - zasady i procedury, przy pomocy ktorych zapewnia
si? realizacj? wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazaja^ce realizacji
celow. Bez wzgl?du na to, czy 53. wykonywane automatycznie, czy r?cznie, majq. rozne cele
i sâ  stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach w organizacji.
2) Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny bye:
1. na czas - wykrycie powinno.pozwolic na wczesna^ korekt? odchylen,
2. oszcz?dne - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osi^gni?cia oczekiwanych
wynikow, z uwzgl?dnieniem analizy kosztow-korzysci,
3. dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si? znajdowac tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwola^wykryc krytyczne odchylenia od celow
organizacji,
4. elastyczne - kontrole powinny uwzgl?dniac zmiany operacyjne,
5. odpowiednie - powinny odpowiadac potrzebom kierownictwa i powinny bye
dopasowane do struktury organizacyjnej. Musza^ rzetelnie odzwierciedlac wydarzenia, do
pomiaru ktorych zostaty zaprojektowane,
6. spojne z odpowiedzialnoscia^ - ustanawiaja_odpowiedzialnosc za wyniki,
7. zdolne identyfikowac przyczyny - korektajest bardziej prawdopodobna, jesli zostala
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

§15.

1. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowac, zebrac i przekazac istotne zewn?trzne
lub wewn?trzne informacje w odpowiednim czasie i we wtasciwy sposob.

2. System informacyjny moze bye formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje



wewn^trzne i zewn^trzne w celu generowania sprawozdari fmansowych, operacyjnych i
zgodnosci.
3. Informacja powinna bye odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i dost^pna.
4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Urz^dzie Gminy umozliwia wykonywanie
obowi^zkow zwiajzanych ze sprawozdawczoscia^ fmansowa^ operacjami i zgodnosci^..

§16.

1. Monitoring jest to proces oceny jakosci dzialania systemu w okreslonym czasie.
2. Wojt w ramach wykonywania biezaj:ych obowiajzkow monitoruje skutecznosc
kontroli zarzajdczej i jego poszczegolnych elementow.
3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarz^dczej zobowiazani sq. takze inni
pracownicy, a zidentyfikowane problemy sq. na biezaco rozwiazywane.

ROZDZIAL 5

Kontrola fmansowa

§17.

Kontrola fmansowa, jako czesc systemu kontroli zarzajdczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wst^pnej oceny
celowosci zaciqgania zobowiajzan fmansowych i dokonywania wydatkow,
2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia srodkow publicznych, dokonywanie wydatkow ze srodkow publicznych,
ewentualnego udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktorych mowa
w pkt. 1.

§18.

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sâ
uregulowane odr^bnymi przepisami wewn^trznymi.
2. Procedury kontroli zawarte w § 18 ust. 1 stanowia^ podstaw? badania w trakcie trwania
czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji fmansowych z zawartymi w
nich wyznaczeniem.

§19.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotycz^cym procesu gospodarki finansowej
pracownik jest zobowiqzany do podj^cia dzialah, o ktorych mowa w § 6 ust. 3 i 4
regulaminu.

ROZDZIAL 6

Postanowienia kohcowe

§20.

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy skladac u Wojta Gminy.



§21.

Wszyscy pracownicy winni zapoznac si? z trescia^ zarza^dzenia i bezwzgl^dnie przestrzegac
zawartych w nim postanowieh.

§22.

Zarzajdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zapoznalam /zapoznalem si? z trescia^niniejszego zarzajdzenia:

( data) ( podpis )

(X. 08.^. 1*0 ***


