WOJT GMINY
MSTOW

Zarzadzenie Nr11/2017
Wéjta Gminy Mstow
z dnia 1.02.2017r.

w sprawie: okreélenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Mstéw oraz
zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. rok 2016, poz.
1870 z pdzn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:
§1

Okresla sig zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Mstow oraz zasady jej
koordynacji, ktore stanowig zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2012 Wéjta Gminy Mstoéw z dnia 20 kwietnia 2012r. w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Mstéw i jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/2017
Waéjta Gminy Mstéw z dnia 1.02.2017r.

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Mstow

oraz zasady jej koordynacji

§1.

1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Mstow stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposob efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Cele i zadania realizowane sg w spos6b zgodny z obowigzujgcymi aktami prawnymi, uchwatami Rady
Gminy Mstoéw oraz zarzadzeniami Wéjta Gminy Mstow.
3. Kontrola zarzadcza:
a) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania,
b) dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem,
¢) sygnalizuje naruszenia prawa,
d) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidtowosci,
e) sygnalizuje ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

§2.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnosci:

a) zgodnoSci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi; podejmowanie
dziatan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i wytycznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan; w tym w szczeg6élnosci oszczedne i
efektywne wykorzystywanie zasob6w majatkowych i ludzkich,

c) wiarygodno$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow; w tym w szczego6lnosci zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacjg, w tym danych osobowych i informacji niejawnych,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji zadan
poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu Urzedu.

§3.

Illekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Mstow,
b) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mstow,

c) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mstow.

§4.

Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie.



§5.

Wojt powotuje Koordynatora ds. kontroli zarzgdczej w osobie Sekretarza Gminy, ktéry wykonuje
zadania zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

§6.

System kontroli zarzagdczej w Urzedzie obejmuje nastepujace elementy:
a) Srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacje i komunikacje,

e) monitorowanie i ocene.

1.

4.

5.

§7.

W celu zapewnienia wtasciwego $rodowiska wewnetrznego funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie stosuje si¢ powszechnie obowigzujgcy etyke,
wprowadzong Kodeksem Etyki.

Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do przestrzegania zasad okreslonych w Kodeksie Etyki.

§ 8.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem
Woijta.

Regulamin organizacyjny Urzedu okresla podziat zadan na referaty, a takze uwzglednia podlegtosé
stuzbowa pracownikow.

Kazde stanowisko pracy ma okreslony w formie pisemnej zakres czynnosci, w ktérym zawarty jest
zakres obowigzkéw.

§9.

. Proces zatrudniania pracownikéw prowadzony jest w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego

kandydata na dane stanowisko pracy.

- Procedura naboru pracownikéw zostata okreslona w odrebnym zarzadzeniu Wjta.
- Nowo zatrudniani pracownicy odbywaja stuzbe przygotowawcza. Procedura odbywania stuzby

przygotowawczej uregulowana jest w odrebnym zarzadzeniu.

W budzecie gminy na dany rok, zabezpiecza sie érodki, aby w miare mozliwosci zapewni¢ rozwdj
kompetencji zawodowych pracownikow.

Pracownicy na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
podlegajq okresowym ocenom pracy.

§10.

W Urzedzie zakresy zadan, uprawnien, odpowiedzialno$ci oraz zastepstwa powierza sie w formie
pisemnej. Uprawnienia deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzii,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

Delegowanie uprawnieni nastepuje w formie pisemnego upowaznienia. Przyjecie delegowanych
uprawnien potwierdzone jest podpisem pracownika.

W Urzedzie prowadzany jest rejestr upowaznieri i pelnomocnictw.

§ 11.

Misja Urzedu jest jak najlepsza realizacja zadan ustawowych, w tym w szczegdlnoéci jak najlepsze
zaspokojenie potrzeb wspoélnoty samorzagdowej z zachowaniem Zrownowazonego rozwoju, a takze
podnoszenie poziomu zycia mieszkaricéw Gminy Mstow.



2. Wizjg Urzedu jest: Gmina Mstéw atrakcyjna i otwarta na wspoéiprace, zapewniajgca bardzo dobre
warunki dla rozwoju mieszkancéw i zaspokojenia ich potrzeb z poszanowaniem tradycji i
Srodowiska naturalnego.

§12.

Urzad jest jednostka sektora finanséw publicznych w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach
publicznych, realizujgcg zadania w zakresie okreslonym w Statucie Gminy Mstow, w szczegdlnoSci:

a) zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowe;j,

b) tworzenie warunkéw do racjonalnego i harmonijnego rozwoju Gminy,

¢} tworzenie warunkow dla petnego uczestnictwa mieszkancéw Gminy w zyciu wspdlnoty.

§13.

Szczegbtowy podziat zadan powierzonych do realizacji przez poszczeg6lne referaty okreslony jest w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
§14.

Zadania finansowe okreslone sa w uchwale budzetowej, ktéra jest uchwalona przez Rade Gminy Mstéw.
§15.

Realizacja zadan monitorowana jest na biezgco przez kierownictwo.
§ 16.

Dokumentacjg sytemu Kontroli zarzadczej Urzedu sg w szczegdlnoSci procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okres$lajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikéw.

§17.

Nadzér na poszczegolnymi Referatami sprawujg Wéjt, Skarbnik, Sekretarz Gminy oraz Kierownicy
Referatow.

§ 18.

1. Kazde postepowanie kontrolne jest czynnos$cia powtarzalng odbywajaca sie wedtug Scisle
okreslonych kryteriéow w zalezno$ci od rodzaju kontroli.
2. Przy wykonywaniu czynnosci kontrolnych (nadzorujacych) obowigzuja nastepujace zasady:

a) legalnosci, tj. zbadania zgodnosci dzialania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wskazania luk i sprzeczno$ci wystepujacych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencjg
ustawodawcy,

b) gospodarnoSci, tj. ustalenia czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej,

c) celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dzialania mieszczg sie w celach okreslonych w aktach
normatywnych, takze czy zastosowane metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie dla
osiagniecia zatozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,

d) rzetelnosci, tj. zgodno$ci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym. Biorgc pod uwage
kryterium rzetelnosci nalezy zbada¢, czy zobowigzania Urzedu byly wykonywane zgodnie z ich
tre$cia, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okre$long dziatalno$¢ wykonywaly
swoje obowigzki z nalezyta starannoscia, sumiennieiwe whasciwym czasie, czy przestrzegano
wewnetrznych regut funkcjonowania Urzedu oraz czy okre$lone dziatania lub stany sa
faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscig,



€)

kontradyktoryjnosci - tj. mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowodéw,
wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich przez kontrolujgcego i
ustosunkowania sie do nich.

§ 19.

W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciggtosci dziatalnosci Urzedu:
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b)

tam gdzie nie jest to zakazane z mocy prawa, zaleca sie delegowanie uprawnien do
podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze,

sprawy s3 prowadzone, przechowywane, znakowane, rejestrowane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, co pozwala na biezace $ledzenie toku sprawy, w przypadku przejecia jej przez
zstepujacego pracownika,

w zakresach czynno$ci ustalone sg zastepstwa pracownikow.

§ 20.

W celu zapewnienia ochrony zasobéw Urzedu pracownicy zobowigzani sg do:

a)

b)

c)

przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu zasad porzadku i dyscypliny pracy,
przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegélnosci w zakresie dostepu do informacji
publicznej i ochrony danych osobowych,

ochrony danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych.

§ 21.

Wojt majac na wzgledzie wymogi wynikajgce z norm prawnych okreéla w drodze Zarzgdzenia w
sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego polityki bezpieczeistwa i instrukeji zarzadzania
systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Mstow, zasady administrowania i przetwarzania danych osobowych w Urzedzie.

W celu zapewnienia prawidlowego nadzoru nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa i
instrukcji ~ zarzadzania  systemem  informatycznym  shuzacym  do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie, Woéjt odrebnym zarzadzeniem powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji.

§22.

Wtasciwym referatom i stanowiskom pracy w Urzedzie powierzono odpowiedzialnoéé za utrzymanie

we

wlasciwym stanie i gotowosci technicznej poszczegélnych sktadnikéw infrastruktury Urzedu.

§23.

Pracownicy, ktérym powierzono odpowiedzialno$é za powierzony im sprzet, przyjmujg go na swoj
stan, co potwierdzaja wtasnorecznym podpisem na druku ,,0T” - przyjecie $rodka trwatego.

§ 24.

W celu ochrony informacji niejawnych powotano Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
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§ 25.

. Przedmiotem kontroli zarzadczej s3 w szczegdlnosci procesy zwigzane z pobieraniem i

gromadzeniem S$rodkéw publicznych, zacigganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem
wydatkow ze Srodkéw publicznych oraz zwrotem $Srodkéw publicznych, stanowigcych wiasnosé
Urzedu.

. Dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i
wydatkowania $rodkéw, ich ewidencje oraz sprawozdawczo$¢ objete s3 szczegdlng forma
kontroli zarzadczej - kontrolg finansowa, ktéra umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji
dochodéw, celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw.

. Wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze majg swoje odzwierciedlenie w dokumentacji.
Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej i
gospodarczej. Operacje finansowe i gospodarcze sg bezzwlocznie rejestrowane 1 prawidtowo
klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi, miedzy innymi
zarzadzeniem Wojta w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 26.

Pracownicy majg zapewniony dostep do niezbednych informacji potrzebnych do wykonywania
przez nich obowigzkoéw poprzez powszechny dostep do Informacji Prawnej, INFORLEX”.

§27.

Na stronie internetowej Gminy Mstow oraz stronie BIP Urzedu na biezaco udostepnia sie informacje o
funkcjonowaniu i zadaniach Urzedu.

§ 28.

1. W Urzedzie system kontroli zarzadczej monitorowany jest na biezaco.
2. Wojt, Kierownicy referatéw dokonujg biezgcego monitorowania i oceny funkcjonowania kontroli

zarzadczej, stale przy wykonywaniu swoich obowigzkoéw zwigzanych z prowadzonym nadzorem.

§ 29.

Kontrole zarzadcza wewnetrzng sprawowang przez Wojta wykonuja:

a) Zastepca Woijta

b} Sekretarz Gminy

c) Skarbnik Gminy

d) pracownicy urzedu po pisemnym upowaznieniu przez Woijta,

e) podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawne;j,
upowaznione do tego przez Wojta, ktére zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub
audytowe.

§ 30.

1. W Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci kontrolne.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

3. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wdjta poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezgcych potrzeb czynnosci.
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§ 31.

1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy jg przeprowadzi¢ opracowujg
tezy dotyczgce kontroli, zawierajgce co najmniej:
a) temat kontroli,
b} celizadania kontrolj,
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¢) okres objety kontrolg,

d} podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e) okres trwania badania

f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja sie do kontroli
poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami.

§ 32,

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu pokontrolnego.
Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakoticzenia kontroli.

W przypadku braku uchybien, mozna odstgpi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie do
sporzadzenia notatki stuzbowe;.

Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw bagdz zalecen pokontrolnych protokot
przedktada sie do podpisu Wojtowi.

Protokét traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

Kierownik komoérki organizacyjnej urzedu zobowiazany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w
terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Wojta o
podjetych dziataniach. W informacji winien odnieé¢ sie takze do sformutowanych uwag i wnioskéw
pokontrolnych majgcych usprawni¢ komaérki organizacyjne.

§ 33.

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

a) petne brzmienie nazwy komoérki kontrolowanej,

b) okres prowadzenia kontroli,

c) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz analogiczne dane
pracownikéw udzielajgcych wyjasnien,

d) okreslenie przedmiotu kontroli,

e} termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji zalecen
pokontrolnych,

f) ustalenia z przebiegu kontroli,

g) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

h) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezeri i wyjasnien do tresci protokotu w ciggu 7
dni od daty jego podpisania,

1) wyszczegolnienia zalgcznikéw,

j) okreslenia ilodci egzemplarzy i podania komu je dostarczono,

k) miejsce i date sporzadzenia protokotu, podpisy oséb kontrolujacych oraz Wéijta.

§ 34.

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

a) Tryb roboczy - kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdza sie uchybien,
btedow, nie przechodzi sie do trybu protokolarnego, sporzadza sie wtedy notatke stuzbowg
dokumentujaca przeprowadzenie kontroli.

b) Tryb protokolarny - stosuje sie w przypadku stwierdzenia btedéw i naduzy¢. Sprawdzenie
obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje sie na zasadach kontroli instytucjonalnej.

§ 35.

Kontrola finansowa stanowi jeden z element6w kontroli zarzadczej.



§ 36.

Kontrola finansowa obejmuje:
a) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,
b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym
procesOw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz
zwrotu srodkow publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o
ktorych mowa w pkt. 2.

§ 37.

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

c) konieczno$ci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i innej jednostce
organizacyjnej lub finansowej albo dofinansowanej z budzetu gminy),

d) otrzymanych dotacji o r6znym charakterze (kontrola prawidtowos$ci wykorzystania otrzymanej
dotacji),

e) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.

§ 38.
1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, Wéjt moze powotaé rzeczoznawce lub
biegtego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udzialu w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.

§ 39.

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Mst()vx;jest procesem ciggtym.

WOJT GMINY
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