Zatgczmk Nr 1
do Zarzadzenia Nr 50/2011

Woijta Gminy Grabica
z dnia 05.08.2011r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY W GRABICY | JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY

§ 1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1. sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Grabicy,
2 ustalenia zasad przeprowadzania i koordynacji kontroli zarzadcze] wobec
jednostek organizacyjnych Gminy Grabica,
> zastosowaniem standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
ogtoszonych w Komunikacie Ministra Finansow nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku
(Dz.U. Min.Fin. Nr 15, poz. 84 z 2009r.)

§2
Kontrola zarzadcza to ogot dziatann podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow |
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny | terminowy - opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia, co do realizacji celow w
nastepujacych obszarach:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
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zarzadzania ryzykiem.

§3
System kontroli zarzadczej funkcjonujacy w Gminie Grabica jest to zintegrowany

zbior:




1. Udokumentowanych  procedur  wewnetrznych, instrukcji,  wytycznych
kierownictwa, zakresow obowigzkow
2. Elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacych:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonaing,

3) kontrole zewnetrzng | wewnetrzna.

§4
1. lIstota wspolng czynnosci kontroinych jest szczegotlowe zbadanie stanu
faktycznego i poréwnanie go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie
odchylen od tej normy.
2 W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac sie wediug kryteriow, do ktorych zalicza sig:

1) poprawnos¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu
widzenia realizowanych celéw (kompetencje, sprawnosc, prawidtowoscC |
efektywnos$é przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkoéw dziatania, a
takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

2) legalnos¢, czyli zgodnosC 2z obowigzujagcymi przepisami i normami
prawnymi,

3) gospodarnosé - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie
aktywami jednostki, ktore umozliwig uzyskanie przy najnizszych nakfadach
(w danych warunkach) optymainych efektow,

4) celowosé - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z
punktu widzenia interesow jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy
srodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem
okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$¢ - zgodno$¢ dokumentacii ze stanem faktycznym.

§5
1 Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy, bez wzgledu na zajmowane

stanowisko i rodzaj petnionej funkciji.

2 Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w



oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z przydzielonych
zadan, z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

1) podjac¢ dziatania zmierzajace do zminimalizowania niekorzystnych
konsekwencji nieprawidiowosci,

2) niezwdocznie przekazac informacje o ujawnionych nieprawidtowosciach
przetozonemu.

4. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwtocznie podjac decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidiowosci.

5. Raz w roku pracownicy dokonujg samooceny. Zobowigzani sg do przedtozenia
Wojtowi Gminy w terminie do dnia 30 grudnia kazdego roku kalendarzowego

kwestionariusza, ktérego wzory stanowig zatgczniki Nr1 ai b do regulaminu

§6
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez osoby peinigce funkcje kierownicze
oraz przez osoby na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych
zadan, operacji, procesow, itp., ktorym obowigzki wykonywania kontroli funkcjonainej
zostaly okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz, ktorzy do wykonywania

tej kontroli zostali zobligowani na podstawie przepisow prawa.

§7
1. Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez wojta wykonujg
takze:
1) zastepca wojta,
2) sekretarz gminy,
3) skarbnik gminy,
4) kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z witasciwoscig,
5) pracownicy urzedu na polecenie 0so6b wymienionych w pkt. 1,2,3, po
pisemnym
upowaznieniu przez Wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika,
6) podmiot zewnetrzny (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia

umowy cywilno-prawnej upowazniony do tego przez Wojta Gminy.




Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu

1.

§8
Charakter mechanizmoéw kontrolnych:

1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych
zjawisk,

2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk,
ktore juz wystapHy,

3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia
pozadanego zjawiska.

Rodzaje kontroli:

1) zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci,
umozliwia udoskonalenie dziatania w przyszioSci poprzez nauke na
dawnych btedach,

2) réwnolegta - koryguje biezace procesy, monitoruje dziatalno$C w czasie
rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow,

3) wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiega.

§9

Kontrola zarzadcza obejmuje pie¢ wzajemnie powigzanych elementow:

1.

S B

$rodowisko kontroli,

zarzadzanie ryzykiem,
czynnosci/mechanizmy kontroine,
informacje 1 komunikacje,

monitoring | ocene.

§ 10

_ Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania

najwyzszego kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji.
Nadaje ton organizacji oraz wplywa na $SwiadomosS¢ personelu. Zapewnia
dyscypline i strukture umozliwiajaca realizacj¢ podstawowych celow kontroli
wewnetrzne).

Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania

i obowiazki, kierujg sie osobistg i zawodowa uczciwoscig. Kierownik jednostki




poprzez przykfad icodzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci
etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwosc pracownikow.

. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypeinianie powierzonych zadan |
obowigzkoéw oraz zrozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadcze).

 Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez
pracownikow jednostki.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoséci poszczegoélnych komorek
organizacyjnych jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty I spojny.
Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na piSmie zakres jego obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

Zakres, o ktérym mowa w ust. 7 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

§ 11
Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupehiajgcych sie
celow, o ktérych mowa w § 2, pofaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach
organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych | wewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celéw na szczeblu Urzedu jak | jednostki samorzadu

terytorialnego.

§12

Czynnosci/mechanizmy kontrolne —sg to zasady i procedury, przy pomocy,
ktorych zapewnia sie realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko
zagrazajace realizacji celow. Bez wzgledu na 1o, czy s3 wykonywane
automatycznie, czy recznie, majg roézne cele 1 sq stosowane na wszystkich
szczeblach i funkcjach w organizacji.
Mechanizmy kontrolne, aby byly skuteczne powinny byc realizowane:

1) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,

2) oszczednie - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiggniecia

oczekiwanych wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysci,




3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny sie znajdowac tam,
gdzie jest najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykryC
krytyczne odchylenia od celéw organizacii,

4) elastycznie - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiadaC potrzebom kierownictwa | powinny
by¢é dopasowane do struktury organizacyjnej, muszg rzetelnie
odzwierciedlaé wydarzenia, do pomiaru, ktorych zostaly zaprojektowane,

6) spojne z odpowiedzialnoscig - ustanawiajg odpowiedzialno$¢ za wyniki,

7) zdolne identyfikowac przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna,

jesli zostata zaplanowana, jako odpowiedz na znane potencjalne

przyczyny.

§13
Informacja i komunikacja - osoby zarzadzajace oraz pracownicy maja dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji
umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarowno w kierunku

pionowym jak i poziomym.

§ 14

1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Skarbnik Gminy zwany w dalszej
czesci koordynatorem.

2. Koordynator w imieniu Wéjta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

3. Zadaniem koordynatora jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych
z réznych zrodet o wystepujacych zagrozeniach w osiaganiu celow lub zadan
oraz inicjowanie dziatan : korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz

wspomagajgcych.

§ 15
1. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie zobowigzani
sg pracownicy peiiacy funkcje kierownicze.
2. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej przez pracownikow, o ktérych mowa w pkt.1. Zobowigzani sg oni do

ztozenia Wojtowi Gminy Grabica w terminie do dnia 30 grudnia kazdego roku




kalendarzowego, o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej funkcjonujgcej] na

szczeblu podlegtego im komorek.

§ 16

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy odpowiadajg za wdrozenie
procedur i dziatan zapewniajacych funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej |
efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach
organizacyjnych.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej na poziomie jednostki organizacyjnej
nastepuje w drodze samooceny, co najmniej raz w roku. Kierownicy jednostek
organizacyjnych zobowigzani s do skladania Wojtowi Gminy Grabica
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie

kierowanej jednostki w terminie do dnia 30 grudnia kazdego roku.

§ 17
Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, o ktorym mowa w § 15 i 16 stanowi

zatacznik Nr 3 do regulaminu.

§18
1. Kontrola zarzadcza moze by¢ przeprowadzana w jednostkach organizacyjnych i
pomocniczych Gminy, a takze w organizacjach/podmiotach wykorzystujgcych

srodki publiczne przekazane z budzetu Gminy Grabica.

2. W zaleznosci od zakresu kontrole moga byc:

1) kompleksowe — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji | statutowych
zadan kontrolowanej jednostki,

2) problemowe— obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku
kontrolowanych jednostkach,

3) dorazne — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezace) pilnej potrzeby
sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach,

4) sprawdzajgce — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji
zalecen iwnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio

prowadzonych kontrol;




§19
1. W Urzedzie moze byé sporzadzony roczny harmonogram kontroli zewnetrznych
zawierajacy planowane czynnosci kontroine.
2. Harmonogram kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli i moze byc w
kazdym czasie zmieniony.
3. Materialy z przeprowadzonej kontroli udostepnia si¢ na wniosek. Decyzj¢ w

sprawie udostepnienia materiatow podejmuje Wojt.

§ 20

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach

2. Protoko6t podpisuja kontrolujacy i kierownik kontrolowanej jednostki lub osoba
upowazniona.

3. Jeden egzemplarz protokotu pozostawia sie w siedzibie kontrolowanego, fakt
odbioru winien zostaé potwierdzony poprzez ztozenie podpisu.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu,
sktadajgc w terminie 3 dni pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

5. Odmowa podpisania protokotlu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez osobe kontrolujaca 1 nie
wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie
podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

6. Jezeli wwyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, kontrolujacy sporzadza zalecenia pokontrolne.

7. Woijt przekazuje zalecenia pokontrolne kierownikowi jednostki kontrolowane.
Kierownik kontrolowanej jednostki, zobowigzany jest niezwlocznie wykonac
zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie (w terminie 14 dni od przekazania
zalecen), powiadomi¢ Wojta o podjetych dziataniach.

§ 21
Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Grabica oraz wszystkich
pracownikow Urzedu Gminy w Grabicy do zapoznania si¢ z treScig niniejszego

regulaminu oraz do przestrzegania w peini zawartych w nim postanowien.




§19
1. W Urzedzie moze byé sporzadzony roczny harmonogram kontroli zewnetrznych
zawierajacy planowane czynnosci kontroine.
2. Harmonogram kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli i moze byc w
kazdym czasie zmieniony.
3. Materialy z przeprowadzonej kontroli udostepnia si¢ na wniosek. Decyzj¢ w

sprawie udostepnienia materiatow podejmuje Wojt.

§ 20

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach

2. Protoko6t podpisuja kontrolujacy i kierownik kontrolowanej jednostki lub osoba
upowazniona.

3. Jeden egzemplarz protokotu pozostawia sie w siedzibie kontrolowanego, fakt
odbioru winien zostaé potwierdzony poprzez ztozenie podpisu.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu,
sktadajgc w terminie 3 dni pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

5. Odmowa podpisania protokotlu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez osobe kontrolujaca 1 nie
wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie
podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

6. Jezeli wwyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, kontrolujacy sporzadza zalecenia pokontrolne.

7. Woijt przekazuje zalecenia pokontrolne kierownikowi jednostki kontrolowane.
Kierownik kontrolowanej jednostki, zobowigzany jest niezwlocznie wykonac
zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie (w terminie 14 dni od przekazania
zalecen), powiadomi¢ Wojta o podjetych dziataniach.

§ 21
Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Grabica oraz wszystkich
pracownikow Urzedu Gminy w Grabicy do zapoznania si¢ z treScig niniejszego

regulaminu oraz do przestrzegania w peini zawartych w nim postanowien.




