ZARZADZENIE NR 21/2025

WOJTA GMINY ZAREBY KOSCIELNE
z dnia 25 lutego 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Zareby Koécielne

oraz koordynacji kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 i. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024

poz.1465 ze zm.) oraz art. 69 ust. | pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2024 poz. 1530 ze zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin Kkontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne oraz

koordynacji kontroli zarzadezej w gminnych jednostkach organizacyjnych, stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych

stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Zargby Koscielne oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy
Zarghy Koscielne do zapoznania sig z trescig niniejszego zarzgdzenia i przestrzegania zapisdw w nim zawartych.

§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zareby Koscielne.

§4

Tracg moc:

1.

Zarzadzenie Nr 152/2010 Wojta Gminy Zargby Koscielne z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia kontroli zarzgdczej

Zarzadzenie Nr 153/2010 Wajta Gminy Zareby koécielne z dnia 2 grudnia 2010 r w sprawie zasad
planowania szkolen w Urzedzie Gminy w Zarebach Koscielnych

Zarzadzenie Nr 30/2011 z dnia 8 czerwca 2011 r w sprawie wprowadzana zasad zapewniajacych
bezstronnosé i obiektywizm dziatania w Urzedzie Gminy w Zargbach Koscielnych

Zarzadzenie nr 37/2011 Wéjta Gminy Zareby Koscielne z dnia 6 wrzesnia 2011 r w sprawie powotania
Koordynatora CAF oraz wspierajacej

Zarzadzenie nr 45/2011 Wéjta Gminy Zareby Koscielne w sprawie powotlania Zespolu Samooceny
z dnia 20 pazdziernika 2011 r.

Zarzadzenie Nr 132/2013 Wajta Gminy Zargby Koscielne z dnia 13 grudnia 2013 r. w sprawie zasad
zarzgdzania ryzykiem w gminie Zargby Koscielne

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
ojt Giny

Urszul olosiewicz






Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 21/2025 Wéjta Gminy Zargby
Koscielne z dnia 25 huego 2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu kontroli zarzgdezef w Urzedzie Gminy Zarghy
Koscielne oraz koordynacji kontroli zarzqdczej w gminnych
Jednostkach organizacyjnych

Regulamin kontroli zarzadeczej w Urzedzie Gminy Zareby KoScielne oraz koordynacji kontroli
zarzgdczej w gminnych jednostkach organizacyjnych

Rozdzial I
Postanowienia ogéine

§1
Ustalenia niniejszego Regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Zareby
Koscielne;j;

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Zarchy
Koécielne i gminnych jednostkach organizacyjnych.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Wéjcie- rozumie sie przez to Wéjta Gminy Zareby Koécielne;
2) Gminie- rozumie si¢ przez to Gmine Zareby Koscielne;
3) Urzedzie- rozumie sie przez to Urzgd Gminy Zareby Koécielne;
4) Skarbniku- rozumie sig przez to Skarbnika Gminy Zareby Koscielne;
5) Sekretarzu- rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Zareby Koscielne;

6) Regulaminie- rozumie si¢ przez to Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Zareby
Koscielne oraz koordynacji kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych;

7) komoéree organizacyjnej urzedu- rozumie si¢ przez to referaty i samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Zargby Koscielne;

8) gminnej jednostce organizacyjnej- rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne utworzone
w celu realizacji zadan gminy;

9) Koordynatorze- rozumie si¢ przez to Koordynatora Kontroli Zarzadczej, ktérego funkcje pelni
Sekretarz;

10) kontroli zarzadezej- rozumie sig przez to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy;

11) procedurze- rozumie si¢ przez to takie ustalenie pracy urzedu (poprzez instrukcje i regulaminy
wewnetrzne), aby postgpowanie urzednikow samorzadowych bylo zgodne nie tylko
z obowigzujacymi ustawami i regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

12) ryzyku- rozumie si¢ przez to mozliwosé (prawdopodobiefistwo) zaistnienia niepozadanego
zdarzenia, ktére bedzie mialo wplyw na realizacje zalozonych celéw i zadan;



13) czynnikach ryzyka- rozumie sie przez to okolicznoéci, stan prawny, stan faktyczny, ktére mogg
wywolaé ryzyko;

14) obszarze ryzyka- rozumie sie przez to obszar, w ktérym istnieje prawdopodobienistwo wystgpienia
niekorzystnego zjawiska;

15) zarzadzaniu ryzykiem- rozumie si¢ przez to system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia
ryzyka do poziomu akceptowalnego, obejmujgcych identyfikacje i oceng ryzyka oraz reagowanie
na nie;

16) rejestrze ryzyk- rozumie si¢ przez to zestawienie najwazniejszych zidentyfikowanych ryzyk
w Urzedzie Gminy Zargby Koscielne;

17) misji- rozumie sie przez to cel istnienia Urzedu Gminy Zareby Koécielne.

§3

Kontrole zarzadcza w Urzedzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych stanowi og6l dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.
. Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych jest zapewnienie
w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz regulaminami i procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosdci dzialania, w tym w szczegdlnodci oszczedne 1 efektywne

wykorzystywanie srodkéw publicznych, zasobow majgtkowych i ludzkich oraz zbioréw danych;
3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow ludzkich, finansowych, rzeczowych i informacyjnych;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Gminne jednostki organizacyjne tworzg i dzialajg w oparciu o wlasny regulamin kontroli zarzadezej.
Regulamin kontroli zarzadczej gminnych jednostek organizacyjnych w szczegdlnosci powinien
opisywac procedury dotyczace:

1) okreélania celéw i zadan jednostki;

2) zarzadzania ryzykiem;

3) samooceny kontroli zarzgdczej.

Rozdzialt 1T

Podstawowe funkcje i zasady kontroli zarzadczej

§4
Podstawowe funkcje kontroli zarzadezej to:

1) monitorowanie stopnia realizacji celéw i zadan z przyjetymi zalozeniami oraz w przypadku
gdy to jest konieczne, podejmowanie dziatan korygujacych;
2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sg dokonywane:



a) wsposob celowy i oszezedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow,
b) w sposob umozliwiajgcy terminows realizacjg zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezedniej zaciggnietych zobowigzan,
d) zgodnie z przepisami prawa;

3) ocena prawidlowoéci realizowanych zadan.

§5
Kontrola zarzadcza powinna byé:

1) adekwatna- to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujgcych aktach prawnych oraz
z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom kontroli zarzadczej;

2) skuteczna- to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno zabezpieczy¢é Urzad i gminne
jednostki organizacyjne przed wystapieniem lub skutkami wystgpienia danego ryzyka;
3) efektywna- to znaczy, ze kontrola powinna powodowac osigganie zalozonych celéw.

Rozdzial 111
Organizacja kontroli zarzadczej

§6

1. Kontrola zarzgdcza funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) kontrola zarzadcza pierwszego stopnia realizowana  przez Wojtaza
posrednictwem kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu;
2) kontrola zarzadcza drugiego stopnia realizowana na poziomie gminy, za ktdrg odpowiedzialny
jest Wajt.
2. Na kontrole zarzgdcza w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych skiadajg sig
wyniki:
1) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez osoby upowaznione przez Wajta;
2) kontroli funkcjonalnej, ktora jest przypisana do zakresu obowigzkow shuzbowych stanowisk
kierowniczych;
3) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika;

4) samokontroli, ktéra polega na kontroli wlasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci shuzbowych;

5) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez zewnetrzne podmioty uprawnione na podstawie
odrebnych przepiséw do przeprowadzania kontroli.

Rozdzial IV
System kontroli zarzadczej

§7
System Kkontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o opracowane przez Ministerstwo Finansow 22
standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych i jest zawarty w pigciu  obszarach

standardow odpowiadajacych poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:



1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) czynnosci/mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

§8

Srodowisko wewnetrzne

Wiasciwe érodowisko wewnetrzne w sposdb zasadniczy wplywa, na jakos¢ kontroli zarzadcze).
Standardy w tym zakresie to:

15

4.

Przestrzeganie wartosdci etycznych

1) Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy i pracownicy Urzedu zobowiazani sg do
przestrzegania wartosci etycznych okreslonych w Kodeksie etycznym pracownika Urzedu Gminy
Zargby Koscielne.

2) Kierownictwo Urzedu wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyklad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Kompetencje zawodowe

1) W Urzedzie zatrudniane sa wylacznie osoby posiadajgce stosowng wiedze, umiejetnosci
i do$wiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania. Proces
zatrudnienia prowadzony jest w taki sposob, aby zapewni¢ wybér najlepszego kandydata na wolne
stanowisko pracy. Rekrutacja prowadzona jest zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Proces ten jest jawny i otwarty dla wszystkich. Ogloszenie o wolnym stanowisku
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie. Analogicznie podaje sig informacje o wynikach naboru.

2) Pracownicy Urzedu co najmniej raz na dwa lata podlegajg okresowym ocenom.

3) Rozwdj kompetencji zawodowych odbywa sie poprzez systematyczne szkolenia
i doksztafcanie pracownikéw oraz samoksztatcenie.

Struktura organizacyjna

1) Struktur¢ organizacyjng Urzgdu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zareby
Koscielne okreSlajacy zakresy =zadaf, uprawniei 1 odpowiedzialnosci kierownictwa
i poszezegolnych pracownikéw komodrek organizacyjnych. Regulamin jest dostepny dla kazdego
pracownika poprzez jego publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz do wgladu na
stanowisku ds. obstugi Rady Gminy, organizacyjnych i kadr.

2) Uszczegétowienie Regulaminu organizacyjnego stanowig zakresy czynnosci poszczeglnych
pracownikow. Ktore znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownika.
Delegowanie uprawnien

1) Wéjt moze przekazaé uprawnienia (upowaznienia) dla okreslonego pracownika do wykonywania



okreslonych czynnosci lub podpisywania okrelonych dokumentéw w jego imieniu.

2) Powierzenie uprawnien dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej.

3) Przy przekazywaniu uprawnien nalezy przestrzega¢ przepisoéw ustawy o finansach

publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz nalezy dokladnie okresli¢ zakres uprawnien
pracownika.

4) Dokumenty dotyczace uprawnien przekazywanych pracownikowi sg rejestrowane w rejestrze

upowaznien i przechowywane w aktach osobowych.

§9
Cele i zarzadzanie ryzykiem
1. Misja
Misja Urzedu Gminy Zar¢by Koscielne jest zapewnienie skutecznego, sprawnego

i profesjonalnego realizowania zadan publicznych zaspokajajacych potrzeby spolecznosci lokalnej
oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do wszechstronnego rozwoju gminy.

2. Cele i zadania

1)

2)

3)

Dla zapewnienia skutecznej realizacji zadai, nalozonych na samorzad i okreslonych przepisami
prawa oraz regulacjami wewnetrznymi wyznacza sig nastepujace cele strategiczne:

a) rozwdj innowacyjnych rozwigzaf zarzadezych i technicznych, szczegélnie w zakresie
nowoczesnych metod komunikacji i technologii informatycznych, majacych wplyw na
bliskoéé i tatwosé dostepu do $wiadczonych ustug;

b) zapewnienie otwartej i przejrzystej polityki informacyjnej Urzedu, a takze doskonalenie
komunikacji pomigdzy mieszkarncami a Urzedem;

¢) zapewnienie profesjonalnej, ciggle doskonalonej kadry pracowniczej, ktéra w sposéb
rzetelny realizuje powierzone zadania, stosujac zasady Kodeksu etycznego pracownika Urzedu
Gminy Zargby Koscielne;

d) efektywne, transparentne zarzgdzanie i gospodarowanie §rodkami finansowymi Gminy.

Cele operacyjne i zadania kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu okreslaja corocznie do

konca grudnia danego roku na rok nastepny, zgodnie z zalgcznikiem Nr 1.

Cele operacyjne i zadania dyrektorzy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych

okreslajg  corocznie, zgodnie z  procedurami  okreslonymi w regulaminie kontroli

zarzadczej danej jednostki.

3. TIdentyfikacja ryzyka

1. Osiggnigcie celéw wynikajacych z realizacji zadan wiaze si¢ z ryzykiem. Procedura zarzadzania
ryzykiem ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz maksymalne ograniczenie jego negatywnego
oddzialywania, co powinno przyczynic si¢ do bardziej efektywnego i racjonalnego osiggania
wyznaczonych celow.

2. W procesie identyfikacji ryzyk wykorzystuje si¢ ustalenia kontroli (w tym réwniez
zewnetrznych) oraz wyniki samokontroli.

3. Podczas identyfikacji ryzyk moze by¢ stosowana kategoryzacja jak nizej:



a) ryzyko finansowe,
b) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,
¢) ryzyko dziatalnosci,
d) ryzyko zewnetrzne.
2) Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okreslenin wplywu i prawdopodobiefistwa wystapienia

ryzyka, a nastepnie jego istotnosci.
3) Do ustalenia wplywu ryzyka uzywana jest nastgpujaca skala ocen:

a) wysoki - 3 punkty
b) éredni - 2 punkty

¢) niski - 1 punkt
4) Do ustalenia prawdopodobiefistwa ryzyka uzywana jest skala ocen:

a) wysokie -3 punkty
b) drednie - 2 punkty
¢) niskie - 1 punkt

5) Zasady uvstalania wplywu i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka oraz jego istotnosci okresla
zalgeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu,

6) W oparciu o dokonang oceng, poprzez przemnozenie wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka, ustalany jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala sig nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:
a) duza - 6-9 punktow

b) srednia - 3-4 punkty
¢) mata - 1-2 punkty

7) Identyfikacji ryzyk dokonujg kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu w terminie do konca
grudnia danego roku na rok nastepny.

8) Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana w przypadku istotne] zmiany warunkdw
funkc¢jonowania Urzedu w danym roku.

9) O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyk decyduje Waéjt na wniosek kierownikéw
komérek organizacyjnych Urzedu.

10)Z wykonanej czynnosci identyfikacji ryzyk kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu
opracowuja rejestr ryzyk na dany rok wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

11) Dyrektorzy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zarzgdzaja ryzykiem zgodnie
z procedurami okreslonymi w regulaminie kontroli zarzgdezej danej jednostki.

4. Analiza ryzyka
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie, majacej na celu okreslenic mozliwych skutkéw

wystapienia danego ryzyka.

5. Reakeja na ryzyko



2.

3.

1) Na podstawie analizy ryzyka i przewidywanych skutkéw wystapienia danego

ryzyka okresla sig rodzaj mozliwych reakeji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sieg,
dziatanie). Okreéla si¢ dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

2) Opisy dziatan i reakcji na ryzyko wpisywane sa w rejestr ryzyk, o ktérym mowa w ust. 3 pkt
1.

3) Odpowiedzialnoé¢ =za realizacj¢ dzialah majacych na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu ponosi Wit i osoby odpowiedzialne za realizacjg celéw za dany rok.

§ 10

Mechanizmy kontroli

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

1) Dokumentacja systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie obejmuje w szczegdlnosei przestrzeganie
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz;
a) procedur wewnetrznych,

b) instrukeiji,
c) wytycznych,
d) zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw.

2) System wewngtrznych uregulowan nie jest zamknigtym katalogiem, jest systematycznie
dostosowywany do potrzeb funkcjonowania Urzedu.
3) Dokumentacja dostepna jest dla wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna.

Nadzor

1) W Urzgdzie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywne;j
i skutecznej realizacji.
2) Nadzér realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podleglych pracownikéw, w tym realizacji
celow i zadan,
b) weryfikacje dokumentéw przedkladanych przez podleglych pracownikéw,

¢) udzielanie pracownikom instruktazu i wyjasnien,

d) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
problemow,

€) wydawanie podleglym pracownikom, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziafaniu,
wigzacych polecent majgcych na celu ich usunigcie.

Ciaglos¢ dzialalnoSci

Utrzymanic  ciggloSci  dzialalnosci  Urzedu zapewniajg uregulowania zawarte w procedurach



wewnelrznych, w tym w szezegdlnosci:
1) system statych zastepstw w zakresach czynnosci pracownikow;

2) system delegowania pelnomocnictw i uprawnief do podejmowania decyzji;

3) procedury w przypadku wystapienia zagrozefi.

4. Ochrona zasobdw

1)

W Urzedzie dostgp do zasobéw maja wylacznie upowaznione osoby. W celu zapewnienia ich

ochrony pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad:

a) porzadku i dyscypliny pracy, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

b) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegélnoSci w zakresie dostepu do
dokumentéw i informacji niejawnych, informacji publicznej, ochrony danych osobowych,

c) zarzadzania systemem informatycznym,

d) ochrony mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidlowej gospodarki.
2) Podstawowe mechanizmy ochrony zasobdw obejmuja:
a) zainstalowanie w budynku Urzedu alarmu,

b) przechowywanie biezacej dokumentacji w szafach zamykanych na klucz, w pomieszczeniach,
w ktérych odbywa sie praca.

5. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatyeznych

D

2)

3)

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych okresla polityka ochrony danych
osobowych w Urzedzie Gminy Zargby Koscielne.

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w Urzgdzie obejmujg w szczegdlnoéei:

a) obowigzek zabezpieczenia hastem komputeréw- zmiana hasta co 30 dni,

b) sporzadzanie  kopii bezpieczefistwa  baz danych programéw  uzywanych
w Urzedzie co najmniej raz w miesigcu,

c) dostep do poszezegélnych  elementow systemu tylko dla upowaznionych
pracownikéw, zabezpieczenie dostepu hastem (bazy danych)

d) ograniczenie Iub zakaz mozliwosci kopiowania informacji i instalowania
prywatnego oprogramowania,

e) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

f) zakaz wykorzystywania shuzbowych komputeréw do celéw prywatnych,
g) ochrona komputeréw przez program antywirusowy,

h) zachowanie szczegélnej ostroznosci przy odbieraniu poczty elektronicznej znieznanego
Zrodia.

Kontrola mechanizméw dostgpu do zasobéw informatycznych ma na celu ich ochrone przed

nieautoryzowanymi zmianami, utrata3 lub ujawnieniem oprogramowania systemowego

w jednostce.

6. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych



1) W Urzedzie stosuje sig nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

2)

i gospodarczych:

a) rzetelne i pelme dokumentowanie i rejestrowanie  operacji  finansowych
i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wéjta lub osoby przez niego
upowaznione,

¢) podzial kluczowych obowigzkow,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych okresla Zarzadzenie Wéjta
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, ktére obejmuja gléwnie:
a) ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

b) metody wyceny aktywow i pasywow,

¢) sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
— zaktadowy plan kont,
— wykaz kont ksiag pomocniczych,

d) opis systemu przetwarzania danych- systemu informatycznego,

€) system stuzgcy ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

7. Kontrola finansowa

1)
2)

3)

4)

5)

Kontrola finansowa w Urzedzie stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze).
Kontrola finansowa obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, zgodnie z planem finansowym
na dany rok budzetowy,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesdw pobierania i gromadzenia érodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu érodkéw publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
o ktérych mowa w pkt.aib.

Podstawowe kryteria kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

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

¢) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej
dotacji).

d) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Wojt moze z zewnatrz powolaé

rzeczoznawcg, bieglego rewidenta lub audytora wewnetrznego.
Rzeczoznawca, biegly rewident Ilub audytor wewnetrzny powolany do udzialu



w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-
prawne;j.
§ 11
Informacja i komunikacja
1. Biezgca informacja

a) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zapewniajg podleglym pracownikom staly dostep
do rzetelnych informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

b) Kazdy pracownik Urzgdu ma zapewniony dostep do elektronicznego systemu informacji prawnej.

¢) Kazdy pracownik Urzedu zapoznaje si¢ z obowigzujaca w jednostce Instrukcjg Kancelaryjna,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, Instrukcja w sprawie zakresu i dzialania archiwow
zakladowych, z procedurami systemu kontroli i innymi przepisami wewng¢trznymi (Statutem
Gminy Zareby Kodcielne, Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Zareby Koécielne,
Regulaminem pracy Urzgdu Gminy Zargby Koscielne, Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzgdu Gminy Zargby Koscielne, Kodeksem etycznym pracownika Urzedu Gminy
Zargby Kodcielne) i przyjmuje je do wiadomosci i stosowania, co potwierdza podpisem.

d) Przekazywanie informacji nastepuje w formie pisemnej.

e) Organizuje si¢ narady pracownicze wedlug potrzeb.

2. Komunikacja wewnetrzna
Komunikacja wewnetrzna w Urzedzie polega na:

a) przekazywaniu odpowiednich dokumentéw zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna;
b) prowadzeniu indywidualnych rozméw z pracownikami;

c) przekazywaniu komunikatéw i informacji w formie pisemnej lub drogg e-mailowg;

d) organizowaniu szkolen wewnetrznych.

3. Komunikacja zewnetrzna
Komunikacja zewnetrzna w Urzedzie polega na:

a) zamieszezeniu informacji i ogloszeni w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
Urzedu;

b) przekazywaniu informacji za posrednictwem prasy i medi6w;

c) prowadzeniu korespondencji z podmiotami zewnetrznymi i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi;

d) prowadzeniu bezposrednich spotkan.

§12

Monitorowanie i ocena kontroli zarzgdczej

1. Monitorowanie i samoocena

1) W Urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych funkcjonuje zasada ciaglej oceny
systemu kontroli zarzgdczej.
2) Organizacja systemu kontroli zarzadczej i sprawowanie ogdlnego nadzoru nad skutecznoscig



dzialania tego systemu oraz prawidlowoscia wykorzystywania sygnaléw pochodzgcych
z prowadzonych dziatan kontrolnych nalezy do zadan Koordynatora.

3) Koordynator oraz Skarbnik (w zakresie kontroli finansowej) w ramach wykonywania biezacych
obowigzkéw monitorujg system kontroli zarzadczej i na biezaco rozwiazuja zidentyfikowane
problemy.

4) Koordynator w terminie do 20 stycznia danego roku dokonuje okresowej oceny stanu kontroli
zarzadczej za rok poprzedni, w oparciu o ankiete dotyczaca samooceny, ktéra jest skierowana do
kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu oraz do co najmniej 20% pracownikéw (wzory
ankiet stanowig odpowiednio zalgcznik Nr 4 i 5). Koordynator dokonuje analizy samooceny
i jej wyniki przedstawia Wéjtowi w terminie do 20 lutego danego roku za rok poprzedni.

5) Wojt na podstawie wynikéw samooceny kontroli zarzadczej mozZe podjaé dalsze dziatania
doskonalgce kontrolg zarzadcza w drodze zarzadzen.

6) Koordynator lub osoby przeprowadzajace kontrole zobowigzane sa na biezaco do przekazywania
Wajtowi wszelkich informacji, ktére mogg mie¢ wplyw na ocene dzialalnoéci, a w szczegdlnosci
dotyczace:

a) rdznic inwentaryzacyjnych,

b) wykrytych oszustw i manipulacji,

c) uwag zewnetrznych organow kontroli,
d) niezachowywania termindw,

€) niestosowania procedur.

7) Dyrektorzy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych dokonujg okresowej oceny stanu
kontroli zarzadczej za rok poprzedni, w oparciu o ankiete dotyczaca samooceny zgodnie
z regulaminem kontroli zarzadczej danej jednostki.

8) Wyniki i ocena kontroli zarzadczej stuza do:

a) ustalenia, czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, czy innych aktéw
prawnych i procedur wynikajacych z przepisébw wewnetrznych w zakresie gromadzenia,
zaciggania zobowigzan i realizacji wydatkow oraz gospodarowania mieniem,

b) wszczgeia postgpowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidlowosci,

¢) podjecia dzialan w celu usunigcia nieprawidlowosci oraz zapobiegania ich wystgpienia
w przyszlosci,

d) doprowadzenia do zgodnosci postepowania z og6lnie obowiazujacymi przepisami prawa,
wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

9) Kazdy pracownik ma mozliwosé i obowiazek zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii jej usprawnienia czy modyfikacji.

2. Informacja o stanie kontroli zarzadczej

1) Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu skladaja Koordynatorowi roczny  raport
z zarzgdzania ryzykiem (zalgcznik Nr 6) oraz sprawozdanie z wykonania planu
dziatalnoéci (zalgeznik Nr 7) w terminie do kofica stycznia danego roku za rok poprzedni.

2) Dyrektorzy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych skladaja Koordynatorowi
informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej do korica stycznia danego roku za rok poprzedni. Ocena



kontroli zarzadczej przedstawiona w informacji powinna pochodzi¢ przede wszystkim z realizacji
celow i zadan, zarzgdzania ryzykiem oraz samooceny kontroli zarzgdczej.

3) Koordynator Kontroli Zarzadczej przygotowuje informacje o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych, ktora przedstawia Waéjtowi w terminie do dnia 20
lutego danego roku za rok poprzedni. Wzor dokumentu stanowi zalgeznik Nr 8 do niniejszego
regulaminu,

4) Wojt wydaje informacje o stanie kontroli zarzadczej do korica lutego danego roku za rok poprzedni,
skladajgc podpis na dokumencie, o ktérym mowa w pkt 3.

Rozdzial V
Postanowienia konicowe

§13

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem, zastosowanie majg przepisy art. 68 i 69 ust. |
pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych oraz Komunikat Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych.
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Gminy Zarghy Koscielne oraz koordynacji kontroli zarzqdezej w
gminnych jednostkach organizacyjnych

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw

Przestanki

Wysoki- 3 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo osiggnigcie
zalozonych celéw- powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze si¢ dlugotrwaly i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg strate posiadanych
zasobéw, ma negatywny wplyw na efektywnoéé dzialania, jakosé
wykonywanych zadan, reputacje Urzedu lub jednostki organizacyjnej. Z
wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigzac trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Niski- | pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, zaklocenie
lub opéznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu oraz
komérki organizacyjnej.

Skutki zdarzenia mozna tatwo usungé.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Przestanki

Wysokie- 3 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie - 2 pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt

[stniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ raz w ciggu roku lub, ze nie zdarzy si¢ w ciagu roku,

W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka, ustalany jest w wyniku
przemnozenia przez siebie wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka- poziom istotnosci ryzyka.
Ustala si¢ nastgpujgce poziomy istotnosci ryzyka:

—  duza
— srednia

— mala

6-9 punktow
3-4 punkty

1-2 punkty

Dzialania w celu minimalizacji ryzyka sa podejmowane sg przy istotnoéci duzej i sredniej. Mala istotnogé
Jest tolerowana i nie podejmuje sig¢ dziatan zaradczych.
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Zalgeznik Nr 4do  Regulaminu

kontroli  zarzgdczej

w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne oraz  koordynacji
kontroli
organizacyjnych

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdcezej pracownikéw

zarzqdezef

W

gminnych jednostkach

Lp.

Pytanie

TAK

NIE

Trudno

ocenié

Uwagi

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikéw uznawane s za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszefi zasad etycznych
obowiazujgcych w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i
promuja wiasna postaws i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani
uczestniczyl/a byly przydaine na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przelozonego

o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

Czy posiada Pan/i dokument, w ktérym
zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i dodwiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkaw, opis stanowiska pracy)?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za
pomocg ktérych oceniane jest wykonywanie
Pani/Pana zadan?

Czy bezposredni przelozeni w
wystarczajacym stopniu monitorujg stan
zaawansowania powierzonych

pracownikom zadan?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
zostaly okredlone cele do osiggnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dzialalnodci itp.)?




11.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskaZniki badZ inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania =zostaly
zrealizowane? Nalezy odpowiedzieé tvlko w
preypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 12
brzmi TAK

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié
w realizacji celow i zadan komérki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru  ryzyk lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/
ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ ryzyka
istotne, ktdre w znaczacy sposéb mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komérki organizacyjnej?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
podejmuje sie  wystarczajace  dzialania
majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk, w
szezegblnosei tych

istotnych?

15.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji  obowiazujacych w
Urzedzie?

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym
stopniu opisuja zadania realizowane przez
Panig/Pana?

Czy obowigzujgce Panig/Pana
procedury/instrukcje sq aktualne, tzn. zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem  organizacyjnym,  innymi
procedurami)?

Czy nadzdr ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

19.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w

przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. poZaru, powaznej awarii?

20.

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

21.

Czy dokumenty/materialy/zasoby
informatyczne, z kiérych korzysta Pani/Pan
w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub




zniszezeniem?

22, | Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich
informacjiidanych niezbgdnych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

23. | Czy postawa oséb na stanowiskach
kierowniczych w  Pani/Pana komdrce
organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania problemdw i zagrozen w
realizacji zadan komorki organizacyjnej?

24, | Czy w przypadku wystapienia trudnodci w
realizacji zadan zwraca sig¢ Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z probg o pomoc?

25. | Czy Pani/Pana zdaniem istnigje sprawny
przeplyw informacji wewngtrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

26. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomiedzy
poszczegOlnymi komorkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

27. | Czy zna Pani/Pan zasady kontakiéw
pracownikéw z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowigzki w tym
zakresie?

28. | Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére maja wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami)?
29. | Czy przelozeni na co dzien zwracaja
wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez
pracownikow abowiazujacych w Urzedzie
procedur, instrukeji itp.?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadczej:



Zalgeznik Nr 5do  Regulaminu  kontroli  zarzgdczej w Urzedzie
Gminy Zarghy Koscielne oraz  koordynacji  kontroli zarzqdczef
w gminnych jednostkach organizacyinych

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdezej kierownikow

y Trudno
Lp. Pytanie TAK | NIE Uwagi
oceni¢

l. | Czy zapoznal/a Pan/i pracownikéw swojej
komérki organizacyjnej o zasadach etycznego
postepowania?

2. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig zachowad, w
przypadku gdy bedzie Pan/Pani $wiadkiem
powaznych  naruszen  zasad  etycznych
obowigzujacych w Urzedzie?

3. | Czy ustlit Pan/Pani, w formie pisemnej, w
swojej koméree organizacyjnej wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
koniecznego do wykonywania zadai na
poszezegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkow)?

4. | Czy  dokonuje Pani/Pan okresowej
oceny pracy pracownikéw z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

5. | Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej posiadaja wiedzg i umiejetnodci
konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

6. | Czy struktura komodrki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

7. | Czy zapewnia Pan/Pani pracownikom swojej
komorki organizacyjnej dostgp do szkolen
niezb¢dnych na =zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

8. | Czy wyznaczyl/ a Pan/Pani w biezgcym roku cele
i zadania oraz czy wskazal/a Pan/Pani osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie?

9. | Czy okredlia Pan/ Pani miemniki i wskazniki dla celéw
i zadan na biezacy rok, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostang
zrealizowane?

10.| Czy Pani/Pan pisemnie  identyfikuje
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzié w
realizacji celow i zadan komorki?




Czy podejmuje Pani/Pan dzialania w celu
zmniejszenia wystapienia zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk?

12.

Czy zapewnia Pani/Pan pracownikom swojej
komérki organizacyjnej dostep do
procedur/instrukcji oraz informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych zadan?

13.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly
zapewnione mechanizmy shizgee utrzymaniu
cigglodci dzialalno$ci w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powaznej
awarii?

Czy dokumentacja  Pani/Pana  komdrki
organizacyjnej jest w odpowiedni sposéb
przechowywana i chroniona przed zniszczeniem,
dostgpem osob niepowotanych itp.?

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej w
odniesieniu do dokonywanych

operacji finansowych wystepuja nizej
wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

- rzetelne i pele dokumentowanie oraz
rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych?

- zatwierdzanie operacji finansowych
przez osoby upowaznione?

- weryfikacja operacji finansowych
przed i po ich realizacji?

Czy isltnigjgcy w  Pani/Pana  komoérce
organizacyjnej system przekazywania informacji
zapewnia osobom zarzgdzajacym i pracownikom
otrzymywanie informacji niezbednych do
realizacji powierzonych zadan w odpowiedniej
formie i czasie?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
funkcjonuje  efektywny system  wymiany
waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi  (np.  innymi  urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na
osigganie celéw i realizacje zadann w Pani/Pana
koméree organizacyjnej?

18.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania problemow 1 zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

Czy w ramach  Pani/Pana  komdrki
organizacyjnej organizowane sg spotkania,
podczas ktérych omawiane sg istotne problemy,
ryzyka, slabosci kontroli zarzadezej?

20.

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu
skutecznosei  poszezegdlnych  elementow
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systemu kontroli zarzadczej, umozliwiajac w ten
sposob biezgce rozwiazywanie
zidentyfikowanych problemdw?

21.| Czy zalecenia kontroli wewnetrznej i
zewnetrznej sa analizowane i wdrazane?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzgdczej:
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