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Zarzadzenie NngI_ g .. 12015
Burmistrza Wolomina
z dnia A/‘j sierpnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Kontroli Zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Wolomin

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdézn. zm.) oraz w oparciu
o0 ,,Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych" wprowadzone komunikatem Nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15 poz. 84) zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,,Regulamin Kontroli Zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Wotomin”
w brzmieniu zgodnym z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Wotomin do stosowania si¢ do
zapisow regulaminu, o ktorym mowa w § 1.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 ‘Q]\g
do Zarzadzenia Nredd £ /2015

Burmistrza Wotomina z dnia JO sierpnia 2015 .

Regulamin Kontroli Zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych
Gminy Wolomin

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1.
1. Niniejszy regulamin okresla:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej,

2) elementy systemu kontroli zarzgdczej,
3) zakres kontroli finansowe;.

2. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do jednostek organizacyjnych Gminy
Wotomin, zwanych dalej jednostkami, z wyjatkiem Urzgdu Miejskiego w Wolominie.

3. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna jednostek organizacyjnych Gminy jest okreslona
w ich Statucie i Regulaminie Organizacyjnym.

§2.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) jednostce organizacyjnej - oznacza to, wydzielone jednostki organizacyjne Gminy Wotomin,
tj. jednostki budzetowe, samorzagdowe zakltady budzetowe, samorzgdowe instytucje kultury,

2) samodzielnych stanowiskach - oznacza to wyodrebnione w schemacie organizacyjnym
jednostek samodzielne stanowiska pracy,

3) stanowiskach funkcyjnych — oznacza to kierownika jednostki, zastgpce kierownika
jednostki, kierownikéw komérek organizacyjnych.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§3.

Kontrola zarzadcza to ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w celu zapewnienia:
1) zgodnosci podejmowanych dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci 1 efektywnosci podejmowanych dziatan,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

7) efektywnego 1 skutecznego zarzadzania ryzykiem.



§4.

System kontroli zarzadczej w jednostkach jest to zintegrowany zbiér elementéw i1 czynnosci
kontrolnych obejmujacy:

1)

samokontrole,

2) kontrolg funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalng.

1)

2)
3)

4

3)

1)
2)

§5.

Istotng wspdlng cechg czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego
i poréwnanie go z obowiazujgca dla niego norma oraz ustalenie odchylen (odstepstw) od tej
normy.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢
wedtug okreslonych kryteridw, do ktorych zalicza sie:

poprawnos¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow - zalicza si¢ tutaj m.in. kompetencje, sprawnos¢, prawidtowosc
i efektywnos¢ przyjetych rozwiagzan organizacyjnych i kierunkdéw dziatania, a takze doboru
srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan;

legalnos¢ - czyli zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami 1 normami prawnymi;
gospodarnos¢ - czyli gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwiag uzyskanie przy
najnizszych nakladach (w danych warunkach) optymalnych efektow;

celowos$¢ - zapewnia eliminowanie dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki; realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym;

rzetelno$¢ - zgodno$¢ danych, informacji i dokumentacji ze stanem faktycznym.

§6.

Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa 1 obowigzki wynikajgce
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw
shuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

Do wykonywania samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni
w jednostce bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usuni¢cia nieprawidlowosci,

niezwtocznie poinformowacé przelozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.

Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§7.

Kontrola funkecjonalna wykonywana jest przez pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
funkcyjnych oraz na innych stanowiskach biorgcych udzial w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w
zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepisow.

§8.

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1)

Audytora Wewngetrznego, na podstawie rocznego planu uzgodnionego i zatwierdzonego



przez Burmistrza;

2) zespoly kontrolne powotane na podstawie zarzadzen Burmistrza lub odrgbnymi uchwatami
Rady Miejskie;j;

3) zewngtrzne organy i podmioty uprawnione do kontroli na podstawie odrebnych przepisow.

ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§9.

1. Mechanizmy (dziatania, §rodki) kontrolne mogg mie¢ nastepujacy charakter:
1) zapobiegawezy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,

2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz
wystapily,
3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowaé¢ mechanizmy
kontrolne kompensujgco — tagodzace.

§10.
Kontrole mogg by¢ nastepujacego rodzaju:
1) zwrotna -  dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci, umozliwia
udoskonalenie dzialania w przysztosci poprzez nauke na dawnych btedach;

2) rownolegla — koryguje biezace procesy, monitoruje dziatalno$é w czasie rzeczywistym, aby
nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow;

3) wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL. 4
System kontroli zarzadczej

§11.

Kontrola zarzadeza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) $rodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynnosci/mechanizméw kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu i oceny.
§12.

1. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania kierownictwa w
odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz wplywa na
swiadomos¢ personelu. Zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajgcg realizacje
podstawowych celéw kontroli wewnetrzne;.

2. Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki,
kierujg si¢ osobistg i zawodowg uczciwoscia.

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im
na skuteczne i efektywne wypehlianie powierzonych zadan i obowigzkéow, a takze
rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzagdcze;j.
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2)
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7)

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

Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow
jednostki.

Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sg zobowiazani do zidentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktérych pracownicy mogg by¢ szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia $rodkéw zaradczych.

§13.

. Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajgcych si¢ celéw, o

ktorych mowa w § 3, polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje
rozpoznanie oraz analize zewngtrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji
celow.

Kierownik jednostki oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji zewnetrznego i
wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegblnymi celami 1 zadaniami jednostki
organizacyjne;j.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Kierownik jednostki lub
upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (przeciwdziatanie
ryzyku, przeniesienie ryzyka, przesuniecie w czasie). Kierownik jednostki lub upowaznieni
pracownicy okreslaja dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

§14.
Czynnos$ci/mechanizmy kontrolne - sg to zasady i procedury, przy pomocy ktérych
zapewnia si¢ realizacj¢ wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace
realizacji celow. Czynnosci kontrolne sg stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach
W organizacji.

Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:
zastosowane na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesng korektg odchylen,

oszczedne - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiggnigcia oczekiwanych
wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow - korzysci,

dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowac tam, gdzie jest najbardziej
prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celéw organizacji,

elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa, by¢ dopasowane do struktury
organizacyjnej, rzetelnie odzwierciedlaé wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaty
zaprojektowane,

spdjne z odpowiedzialnoscig - ustanawiaja odpowiedzialno$¢ za wyniki,

zdolne identyfikowaé przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesh zostala
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

§15.
Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowac, zebraé¢ i przekazaé istotne zewngtrzne



1)

2)

3)

lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob.

System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewngetrzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych i operacyjnych.

Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dost¢pna.

§16.
Monitoring - to proces oceny jakosci dziatania systemu w okre$lonym przedziale czasowym.

Burmistrz w ramach wykonywania biezgcych obowigzkoéw monitoruje skutecznosé¢ kontroli
zarzadczej i jego poszczegdlnych elementow.

Do biezace] oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sg takze inni
pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sg na biezaco
rozwigzywane.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow pelnigcych funkcje kierownicze. Wyniki samooceny winny zostaé
udokumentowane.

W jednostkach prowadzona jest réwniez obiektywna i niezalezna ocena systemu kontroli
zarzadczej przez Audytora Wewngtrznego. Sposob i zakres prowadzenia tej oceny okresla
odrgbne przepisy.

ROZDZIAL 5
Kontrola finansowa

§17.
Kontrola finansowa jest czescig systemu kontroli zarzgdczej i obejmuje:

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpne] oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, dokonywanie wydatkow ze $rodkow publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych mowa
w pkt. L

Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg
uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

Procedury kontroli, o ktorych mowa w ust. 1 stanowig podstawe badania w trakcie trwania
czynnos$ci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi
w nich wytycznymi.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacych procesu gospodarki finansowej

pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan, o ktorych mowa w § 6 ust. 3 i 4
niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL. 6
Postanowienia koncowe

§18
Wszyscy pracownicy jednostki zobowigzani sg do corocznego przeprowadzania samooceny



)
2)
3)

systemu kontroli zarzadczej (przy wykorzystaniu ankiet bedgcych zalgcznikami do
niniejszego Regulaminu) w terminie do 20 wrzesnia kazdego roku.

Kierownicy jednostek zobowigzani sg do przedktadania Sekretarzowi Gminy wynikow
samokontroli wiasnej i podlegtych pracownikow, w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku.

Sekretarz Gminy zobowiazany jest do opracowania przy udziale Audytora Wewngtrznego
raportu z przeprowadzone] przez pracownikoéw jednostek samooceny systemu kontroli
zarzadcze], w terminie do 30 pazdziernika kazdego roku.

Raport o ktorym mowa w ust. 3 powinien zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:
cel przeprowadzanej samooceny,

zakres samooceny (zarowno przedmiotowy, jak i podmiotowy),

wyniki samooceny:

ogolna ocena stanu kontroli zarzgdczej (jezeli mozna takg wypracowac, przy zatozeniu, ze
przynajmniej 50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych na konkretne
pytanie wskazuje na stabos$¢ kontroli zarzadczej);

zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej (jezeli takie zostaly zidentyfikowane);

proponowane dzialania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk czy slabosci
kontroli zarzadczej).

§19.
W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy skladaé¢ do Sekretarza Gminy.

Wprowadzanie zmian do regulaminu wymaga odrebnego zarzadzenia Burmistrza.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania w tej sprawie stosownego zarzadzenia
Burmistrza.
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