ZARZADZIENIE NR 64 /2011
WOJTA GMINY KOTLIN
z dnia 28 pazdziernika 2011r.

w sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadcze i zasad jg prowadzenia.

Na podstawie art. 68 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zmianami) oraz art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. .z 2001r. Nr 142 poz. 1591 ze
zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

8§ 1 Okresla si¢ regulamin kontroli zarzadczey w Urzgdzie Gminy Kotlin
i jednostkach organizacyjnych Gminy Kotlin oraz zasady jej prowadzenia stanowiace
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Okresla sig¢ wzdr upowaznienia do kontroli zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
Zarzadzenia

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wéjt

Mirostaw Paterczyk



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia 64 /2011
Wajta Gminy Kotlin

z dnia 28 pazdziernika 2011r.

Regulamin kontroli zarzadcze
w Urzedzie Gminy Kotlin i jednostkach organizacyjnych Gminy Kotlin
oraz zasady jg prowadzenia

§ 1.1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Kotlin
i jednostkach organizacyjnych Gminy Kotlin,
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej,
3) celei zadania kontroli zarzadcze,
4) elementy kontroli zarzadczej,
5) zakres kontroli finansowej

2.Kontrole zarzadcza wewnetrzna i zewngtrzna sprawowana przez Wéjta Gminy

wykonuja
1) Sekretarz Gminy
2) Skarbnik Gminy
3) Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
4) Pracownicy Urzedu Gminy na polecenie 0sob wymienionych w pkt. 1,2 lub Wéjta Gminy
5) Podmioty zewngtrzne na zasadzie umowy cywilno - prawnej
6) Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Kotlin

§ 2.1. Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizagji
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do redlizacji celow w nastepujacych
obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,
2) skutecznosc i efektywnosé dziatania,
3) wiarygodnos¢ sprawozdan
4) ochrony zasobow(m.in. pracownikow, mienia, infrastruktury},
5) przestrzegai promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informagii,
7) zarzadzania ryzykiem.\
2.,.System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kotlin i jednostkach
organizacyjnych Gminy Kotlin jest to zintegrowany zbior elementdw i czynnosci
kontrolnych obgimuijacy:
1) samokontrole
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole ingtytucjonalna,



3. Istota wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegbtowe zbadanie stanu
faktycznego i porownanie go z obowiazujaca dla niego norma ora ustalenie odchylen od te
normy.

8§ 3. Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywa¢ si¢ wedtug nastepujacych
kryteriow:
1) sprawdzenie, czy wydatki dokonywane sa:
a) w posob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw,
- optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonego celu,
b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
€) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan;
2) porownanie stopniarealizacji podjetych celow i zadan z przyjetymi zatozeniami;
3) ocenianie prawidtowosci pracy.

§4.1. Kontrola zarzadcza winna by¢:

1) adekwatna,
2) skuteczna,
3) efektywna.

2. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
Gminy Kotlin i jednostkach organizacyjnych Gminy Kotlin bez wzgledu na stanowisko
i rodzg wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania
wiasnej pracy przez pracownikdéw w oparciu 0 obowiazujace przepisy prawai obowiazki
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkdéw
stuzbowych w roku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy
samokontroli jest zobowiazany:
1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,
2) niezwtocznie poinformowa¢ Wajta Gminy.

8§ 5. Etapy postepowania kontrolnego niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu
obgmuja:
1) poréwnanie stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych i technicznych;
2) ustalenie nieprawidtowosci;
3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci;
4) sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow;
5) oméwieniawynikow kontroli z dyrektorem kontrolowanej jednostki;
6) analizowanie informacji zarzadczych w wystepujacych zagrozeniach w osiagnigciu celow
i inicjowanie dziatan korekcyjnych, korygujacych, naprawczych, wspomagajacych.

§ 6.1. Kontrola zarzadcza zewngtrzna ( w jednostkach organizacyjnych gminy) moze
by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa,
2) problemowa,
3) dorazna,
4) sprawdzgjaca..
2. Kontrola zarzadcza wewngtrzna dotyczy Urzgdu Gminy.



3.Przy analizowaniu  kosztéw  funkcjonowania wszystkich  jednostek
organizacyjnych moznataczy¢ zakres kontroli wewngtrznej i zewngtrznej.

§7.1. Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pieciu wzajemnie powiazanych elementow
1) srodowiska wewngetrznego,
2) celdw i zarzadzaniaryzykiem,
3) mechanizmoéw kontroli,
4) informagcji i komunikagji,
5) monitorowaniai oceny.

2. Srodowisko kontroli odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania
kierownictwaw odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce. Nadaje ton organizacji oraz
wptywu na swiadomos¢ pracownikow, zapewnia dyscypling i strukture umozliwigjaca
realizacj¢ podstawowych celéw kontroli wewngtrzney.

Kierownik jednostki i pracownicy, wykonujac powierzone im zadaniai obowiazki, kieruja si¢
osobista i zawodowa uczciwoscia..

Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiegjetnosci i doswiadczenia, ktory pozwadaim
na skuteczne i efektywne wypetnienie powierzonych zadan i obowiazkow, atakze
rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadczg.

Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob, ktory zapewniawybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzianosci poszczegélinych komorek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposdb pdjny
i przejrzysy.

Kazdemu pracownikowi przedstawiono na pi$mie zakres jego obowiazkow, uprawnien

i odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu czynnosci jest potwierdzone przez pracownika jego
podpisem.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sa zobowiazani do zidentyfikowania zadan, przy
ktorych pracownicy moga by¢ szczeg6lnie poddani na wptywy szkodliwe dla gospodarki
finansowej lub wizerunku jednostki oraz do ustanowienia srodkéw zaradczych.

3. Zarzadzanie ryzykiem obegmuje rozpoznanie i analizg zewngtrznych

i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji cel w na szczeblu dangj dziatalnosci.
Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadzig niz raz w roku, dokonuja identyfikacji ryzyka zwiazanego z poszczeg6lnymi celami
i zadaniami Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy Kotlin.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie maace na celu okreslenie skutkow
i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Wojt okresla akceptowany poziom
ryzyka. Wojt okresla dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmnigjszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

4. Mechanizmy kontroli - zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia
si¢ realizacj¢ wytycznych kierownictwa odpowiedzi naryzyko zagrazajace realizacji celow.
Skuteczne mechanizmy kontroli powinny byc¢:

- naczas - wykrycie powinno pozwoli¢ nawczesna korekte odchylen;

- oszczedne - kontrole powinny dawa¢ racjonalne zapewnienie osiagnigcia oczekiwanych
wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow i korzysci;

- dobrze umiegjscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowac tam, gdzie jest najbardziej
prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne odchylenia od celdw jednostki;

- elastyczne - kontrole winny uwzglednia¢ zmiany operacyjne;

- odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzeba kierownictwa i powinny by¢ dopasowane do
struktury organizacyjnej;

- spdjne z odpowiedzialnoscia - ustanawiaja odpowiedzianos¢ zawyniki.



5. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowa¢ , zebra¢ i przekazaé
istotne zewngtrzne i wewngetrzne informacje w odpowiednim czasie i we wiasciwy sposob.
System informacyjny moze by¢ formalny i nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewngtrzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych i ich zgodnosci.
Informacja powinna by¢ odpowiednia na czas aktualna doktadnai dostgpna.

6. Monitoring to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.
Wjt Gminy w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznosé¢ kontroli
zarzadczej i jego poszczegdlnych elementdw.
Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa takze inni pracownicy
petniacy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwiazywane.
Co najmniej raz w roku prowadzona jest samoocena kontroli zarzadczej przez pracownikow
petniacych funkcje kierownicze.

§ 8. 1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczey.
2. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy Kotlin.

§ 9. Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow;
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymagalnym w zakresie dotyczacym
pobierania i gromadzenia s$rodk6w publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu srodkéw publicznych,
3) prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczacych procesow,
o0 ktérych mowaw pkt 2.

§ 10. Podstawowych kryteriéw doboru kontroli finansowej dokonuje si¢ na podstawie
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych przez kontrole instytucjonal ne,
3) koniecznos¢ przeprowadzenia kontroli krzyzowej,
4) analizy wnioskow jednostek podlegajacych i nadzorowanych przez Wojta o zwigkszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji i na podstawie plandw finansowych;.
5) kontroli prawidtowosci wykorzystanych dotacji;
6) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego Urzedu Gminy.

8§ 11. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Wéjt moze powotaé
rzeczoznawce lub biegtego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udzialu w czynnosciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisangj umowy cywilno - prawnej.
3. Prowadzone czynnosci kontrolne nalezy dokonywa¢ w postaci protokotu pokontrolnego.

8§ 12 Protokot kontroli powinien zawierac:
1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,
2) okres prowadzenia kontroli,
3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustaleniaw przebiegu kontroli,
6) okreslenie wydanych wnioskow i zalecen,
7) termin poprzedniegj j kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,



8) wzmianke 0 prawie zgtaszania zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciagu 7 dni od
daty jego podpisania,

9) wyszczegdlnienie zatacznikow,

10) migjsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sdb kontrolujacych i kierownika
jednostki.

§ 13. Kontrolujacy jest upowazniony do wstgpu oraz poruszania Si¢ ha terenie
jednostki kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Waéjta Gminy.

8 14. Zobowiazuje si¢ pracownikdw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
Gminy Kotlin do zgpoznaniasig z trescia ninieszego regulaminu.

Wit

Mirostaw Paterczyk



Zatacznik Nr 2
do ZarzadzeniaNr 64 /2011
Wojta Gminu Kotlin
z dnia 28 pazdziernika 2011r.

Termin rozpoczecia prowadzenia dziatan KOntrolNyCh...........c.oo o,
Termin orientacyjny zakoNnCzenia KONEIOli..........c..uei it et e



