Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2011
Wéjta Gminy Szrensk

z dnia 20 stycznia 2011r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
obowiazujacy w Urzedzie Gminy Szrefisk

§1

Sprawne zarzadzanie kazdg organizacja wymaga stosowania dzialai kontrolnych, kiore sg
niezbednym elementem procesu zarzadzania.

Zadaniem kontroli jest ustalenie stopnia i sposobu realizacji celéw, ktdre wyznaczono przy planowaniu
| zarzadzaniu jednostka. Powinna ona obejmowac¢ wszystkie istotne obszary dziatania.

§2

1. Kontrola zarzadcza to system mechanizméw, zasad i narzedzi stuzacych zarzadzaniu
jednostkg i osigganiu przez nig celéw w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy. Obszar dziatania kontroli zarzadczej jest bardzo szeroki. £aczy ona elementy
kontroli funkcjonalnej, instytucjonalnej i samokontroli.

2. Obszary Kontroli Zarzadczej:
a) Srodowisko wewnetrzne,
b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,
d) informacja i komunikacja,
) monitorowanie i ocena.

§3
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej ma zapewni¢ w szczegdlno$ci:

zgodnos¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosé i efektywno$¢ dziatania;

wiarygodno$¢ sprawozdan;

ochrong zasobow;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacii;

zarzadzanie ryzykiem.
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§4

1. Wsrdd celdw kontroli zarzadcze] wyrdzni¢ trzeba cel podstawowy, ktorym jest uzyskanie
zapewnienia kierownika, iz zatozone cele zostang osiagniete.

2. Do innych celdw naleza;
a) prewencja, czyli zapobieganie w pore niepozadanym rezultatom poprzez wiasciwy
podziat obowigzkow, rozwazne cedowanie upowaznien do podejmowania zobowigzan,
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biezacg kontrole wstepna operacji finansowych, identyfikacje ryzyka przy realizacji
celow i zadan oraz sposobdw ograniczania jego szkodliwego dziatania;

b) wykrywanie zdarzen, ktore odbiegajg od przyjetych kryteriow;

c) korekta parametrow systemu, by zapobiec przyszlym szkodom, stratom, badz utracie
dobrego wizerunku, a przede wszystkim popetnianiu dalszych bledow.

§5

1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy Szrensk sprawuja;

1) Wojt Gminy — w zakresie skuteczno$ci osiggania wyznaczonych celow;

2) Skarbnik Gminy - miedzy innymi w zakresie wstepnej kontroli zgodnosci operacii
gospodarczych i finansowych z uchwalonym budzetem zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych;

3) Komisja Inwentaryzacyjna — w zakresie inwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych;

4) Pracownicy Urzedu Gminy na polecenie Wéjta lub Skarbnika (w przypadku Skarbnika tylko
w stosunku do pracownikow Referatu Finansowego), po pisemnym upowaznieniu przez Wojta
lub Skarbnika;

5) Podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawnej,

upowaznione do tego przez Wéjta Gminy, ktére zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub
audytowe.

2. Ponadto formami kontroli uzupetniajgcymi system kontroli zarzadczej sa;

1) Samokontrola — do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
Gminy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola
polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy przez pracownikow w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu. Samokontrola realizowana
jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
Samokontrola umozliwia wykonujacemu sprawdzenie i ewentualng korekte wtasnych poczynan;

2) Monitoring ~ stata obserwacja i rejestracja okre$lonych odchyleri od ustalonych wielko$ci;

3) Kontrola dyscypliny pracy.

§6

W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci kontrolne.
Plan kontroli zatwierdzany jest przez Wojta.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli,

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wéjta poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci,

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje o realizacji planu kontroli,
ktora podlega zatwierdzeniu przez Woita.

6. W zwigzku z tym, Ze jest to informacja zarzadcza dla wojta — tre$¢ protokotdw, notatek
udostepniana jest na wniosek
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§7

1. Systemy kontroli zarzadczej tworzone w komérkach Urzedu uwzgledniajg procedury dla operacii
gospodarczych, finansowych i proceséw tam zachodzacych, niezbednych do wykonywania
okre$lonych zadan.

2. Pisemne procedury sg aktami zarzadzania wewnetrznego. Do najistotniejszych naleza;

a) procedury kontroli finansowej;
b) procedury wydawania decyzji administracyjnych;
¢) procedury w postepowaniu o udzielanie zamoéwien publicznych.

3. Przyjete pisemne procedury mogg by¢ przedstawione w formie opisowej, tabelarycznej oraz
graficznej. Rowniez do procedur zaliczy¢ mozna wewnetrzne instrukcje i regulaminy.

4. Urzad posiada ewidencje stosowanych procedur wediug wzoru stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia wprowadzajacego w zycie system kontroli zarzadczej i stanowi zdefiniowane
wewnatrz Urzedu mechanizmy kontroli, stuzace ocenie i analizie realizacji procesow
w poszczegdinych zadaniach wpisanych w cykle decyzyjne.

§8

Przy konstruowaniu systeméw kontroli zarzadczej uwzglednia sie standardy kontroli zarzadczej
w jednostkach sektora finanséw publicznych wydane przez Ministra Finanséw.  Standardy
sg wskazowkami, zbiorem zalecen do tworzenia, oceny i doskonalenia systeméw kontroli zarzadczej.

§9

1. Ocena systemu kontroli zarzadczej polega na ustaleniu, czy system ten funkcjonuje w sposob
ciagly, a takze czy jest adekwatny, kompleksowy, efektywny, skuteczny oraz szczelny.

a) adekwatny system kontroli to taki system, w ktorym ilo§¢ kontroli w stosunku do
okreslonych zadan jest wystarczajgca. Oznacza to, ze ilos¢ kontroli w procesach
i operacjach nie jest nadmierna, jak réwniez nie jest za mata;

b) kompleksowy system kontroli oznacza, ze przyjete procedury jasno i zrozumiale
wskazujg na poszczegoine etapy realizowanych procesow i operacji w jednostce;

c) efektywny system kontroli to system, w ktérym w pore wykrywa sie bledy;

d) szczelny system kontroli to taki, w ktorym brak jest biatych plam, tj. wszystkie operacje
sg sprawdzane.

2. Przy dokonywanej ocenie istotnym jest rowniez fakt, w jakim stopniu wykorzystane s wyniki
sprawowanej kontroli zarzadczej do uzyskania racjonalnej pewnosci, ze w toku realizacji
poszczegbinych cykli decyzyjnych, osiagniete bedg zamierzone rezultaty.

§10
1. Kontrole instytucjonalng prowadzi si¢ w odniesieniu do komérek Urzedu Gminy oraz jednostek

organizacyjnych gminy. Kontrola ta ma charakter kontroli powykonawczej ,ex-post’. Wybrane
do kontroli zagadnienia dotyczg gtéwnie gospodarki $rodkami publicznymi, rachunkowosci,



zamowien publicznych i gospodarki mieniem. Ma na celu w szczegélnodci uzyskanie
zapewnienia, iz podmioty kontrolowane przestrzegajg zasad celowego i oszczednego
dokonywania wydatkow oraz jawno$ci, przejrzystosci i terminowosci realizacji zadan. Ma ona
jednoczesnie oceni¢ stopien realizacji celow przez kontrolowana jednostke.

2. Kontrola instytucjonalna Urzedu Gminy prowadzona moze by¢ przez osobe zewnetrzna,
kontrolg ciggtq w jednostkach budzetowych, w samorzadowych instytucjach kontroli, jezeli
zostanie wyrazona zgoda przez podmiot kontrolowany lub pozwalajg na to odrgbne
uregulowania prawne, w zakresie w jakim jednostki te:

a) wykonujg zadania zlecone lub powierzone przez Gmine Szrensk:

b) wykonujg zadania publiczne na rzecz Gminy Szrensk;

c) dziafajg z udziatem mienia komunalnego Gminy Szrensk, albo rozporzadzajg takim
mieniem;

d) korzystajg z dotacji, subwencji o$wiatowej lub innej pomocy finansowej przyznane;
przez Wojta Gminy Szrerisk lub korzystajg z gwarancji czy poreczen udzielonych przez
Gmineg;

e) majg zobowigzania finansowe wobec Gminy Szrensk.

§11

Kontrole wobec jednostek podlegtych lub nadzorowanych prowadzi Skarbnik Gminy Szrensk,
w odniesieniu do wykonywania budzetu oraz planu finansowego dla zadan zleconych Gminie Szrerisk
oraz prowadzonej dziatalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne gminy.

§12

Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy prowadzg kontrole w stosunku do jednostek
podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowej, okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu, w tym z tytutu nadzoru.

§13

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zdarzenia winny byé rzetelnie
dokumentowane. Dokumentacja powinna by¢ peina, umozliwiajaca przesledzenie kazdej operadii
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie trwania i po zakoriczeniu.
Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowat w wymaganych
terminach i prawidtowo klasyfikowac.

§ 14

Zasady kontroli dowodow ksiegowych i innych dokumentéw okre$laja: Polityka Rachunkowosci,
Instrukcja Inwentaryzacyjna, Kasowa i inne wprowadzone zarzgdzeniem Wéjta Gminy Szrensk akty
prawne.

§15

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu pokontrolnego,
2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.



W przypadku braku uchybier, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokolu i ograniczy¢ sie do
sporzadzenia notatki stuzbowej.

. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskdw badz zalecen pokontrolnych, oprécz
oséb kontrolujgcych i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedkiada sie do podpisu
Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokdt traktowany jest jako wystapienie
pokontrolne.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokofu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokolu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie
w protokole.

Kierownik kontrolowane;j jednostki (lub komérki organizacyjnej Urzedu) zobowigzany jest
niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak
rowniez pisemnie powiadomi¢ Woéjta o podjetych dziataniach. W informacji winien odniesé sie
takze do sformutowania uwagi wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnié funkcjonowanie
jednostki (komérki organizacyjnej).

§16

Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta lub osoby przez niego upowaznionej.

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postepowaniu z wiadomo$ciami zawierajacymi tajemnice panstwowg i stuzbowa,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowane;.
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