ORIIL.0050.45.2014
Zarzadzenie nr 45/2014
Wojta Gminy Porabka
z dnia 31 marca 2014 r.

w sprawie: okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej oraz zasad jej koordynacji
w Urzedzie Gminy Porabka.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych oraz komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, celem
zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej Wojt
Gminy Porabka okresla sposob prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Porabka.

§ 1

Regulamin kontroli zarzadczej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wszyscy pracownicy powinni zapoznac sig z trescia zarzadzenia 1 bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2010 W¢jta Gminy Porabka z dnia 29 pazdziernika 2010 roku
w sprawie regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Porabka.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 45/2014
Wo¢jta Gminy Porgbka
z dnia 31 marca 2014 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Porabka.

§1
Regulamin okresla:
e Cele i zadania kontroli zarzadcze;,
e Elementy systemu kontroli zarzadczej (m.in. sposdb dokonywania analizy ryzyka),
e Zakres kontroli finansowe;.

Postanowienia niniejszego regulaminu maja zastosowanie do wewngtrznych komorek
organizacyjnych Urz¢edu Gminy Porgbka.

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia maja nast¢pujace znacznie:

e kontrola zarzadcza — stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadah w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy,

e procedury — oznaczaja takie zaprogramowanie pracy jednostki w instrukcjach
1 regulaminach wewngtrznych, aby post¢gpowanie pracownikow bylo zgodne
z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi,

e procedury kontroli — nalezy je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez Wojta sposob realizacji okreslonych zadan,
stanowiacy dla pracownikoéw jednostki sposob postepowania,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu,
poprzez  kontrol¢ merytoryczna, sprawdzenie dowodu pod wzgledem
formalno — rachunkowym, dokonanie kontroli przez Gltownego ksiggowego oraz
zatwierdzenie do wyplaty przez kierownika jednostki.

§3
System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Porabka obejmuje:
1. Samokontrole,
2. Kontrolg funkcjonalna,
3. Kontrolg instytucjonalna.

§ 4
Istota wspolna czynnosci kontrolnych jest zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go
z obowiazujaca dla niego norma.
W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sig
wedtug kryteriéw, do ktorych zalicza sig:
1) legalnos¢ — czyli zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,
2) gospodarnos$¢ — osiaganie najlepszych efektéw przy danych naktadach,



3) celowo$¢ — eliminacja dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow
jednostki, realizuje si¢ poprzez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym w planie finansowym,

4) rzetelno$¢ — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§5

Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostce bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasne] pracy przez
pracownikbw ~ w oparciu o obowiazujace przepisy prawa 1 obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynno$ci stluzbowych. Samoocena realizowana jest w ramach
powierzonych obowiazkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowiazany:

e podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

e niezwlocznie poinformowaé Wojta o ujawnionych nieprawidtowosciach.
Wojt, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, niezwlocznie
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci.

§6
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynno$ci shuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§7
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:
e osoby fizyczne - na podstawie upowaznienia Wojta,

e zespoly (komisje) kontrolne.

§ 8
Rodzaje kontroli:
e zwrotna — dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnos$ci. Umozliwia
udoskonalenie dziatania w przyszlos$ci, przez nauk¢ na dawnych bigdach,
e rownolegla — koryguje biezace procesy, aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od
standardow,
e wyprzedzajaca — przewiduje problemy i im zapobiega.

§9
Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:
1.Srodowisko wewnetrzne,
2. Zarzadzanie ryzykiem,
3. Czynnos$ci/mechanizmy kontrolne,
4. Informacja i komunikacja,
5. Monitoring 1 ocena.



§ 10
Srodowisko kontroli — Woijt oraz pracownicy jednostki, wykonujac powierzone im zadania
1 obowiazki, kieruja si¢ osobista 1 zawodowa uczciwo$cia. Wojt poprzez przyktad
1 codzienne decyzje wspiera 1 promuje wartosci etyczne.
Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejgtnosci 1 do§wiadczenia, ktory pozwala im
na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan 1 obowiazkow.
Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.
Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowiazkoéw,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci a jego przyjecie pracownik potwierdza wtasnorgcznym
podpisem.

§ 11
Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka zwiazanego z poszczegolnymi
celami i1 zadaniami. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu
okreslenie mozliwych skutkow 1 prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka, okresla
si¢ akceptowany poziom ryzyka.
Wypehnia sig tabele analiza ryzyka oraz rejestr celow w sposdb nastgpujacy:

W tabeli stuzacej do analizy ryzyka stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzadzenia uzupeinia si¢
kolejno rubryki:

- realizowany cel/zadanie,

- miernik realizacji celu/zadania,

- istotne ryzyka zwigzane z realizacja celu/zadania,

- analiza ryzyka (okresla si¢ prawdopodobienstwo i1 skutek wystapienia ryzyka, positkujac
si¢ Tabela punktowa prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz Tabela punktowa
oddzialywania ryzyka),

- wynik analizy ryzyka (iloczyn prawdopodobienstwa i skutku).

W tabeli stuzacej do rejestracji celow (w rejestrze celow) stanowiacej zatacznik nr 2 do
zarzadzenia uzupelnia si¢ kolejno rubryki:

- realizowany cel/zadanie,

- miernik realizacji celu/zadania,

- istotne ryzyka zwigzane z realizacja celu/zadania,

- wynik analizy ryzyka (iloczyn prawdopodobienstwa i skutku),

- reakcja na istotne ryzyka (proponowane mechanizmy kontrolne),

- osoby odpowiedzialne za wdrozenie 1 monitorowanie mechanizmu kontrolnego.

Wypehiajac ww. tabel nr 1 i 2 positkowa¢ nalezy si¢ danymi zawartymi w zataczniku
nr 3 — tabela punktowa oddziatywania ryzyka 1 w zalaczniku nr 4 — tabela punktowa
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

§ 12
Czynnosci/mechanizmy kontrolne — zasady 1 procedury przy pomocy ktorych zapewnia si¢
realizacj¢ wytycznych kierownictwa, bez wzgledu na to czy sa wykonywane automatycznie,
czy recznie.
Mechanizmy kontrolne powinny by¢:
e na czas — wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesna korekte odchylen,



e clastyczne — kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,
e rzetelne — pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych, weryfikacja operacji przed i po realizacji.

§13
Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowac, zebra¢ i przekaza¢ istotne zewngtrzne
lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie 1 we wlasciwy sposob.
Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostgpna.

§ 14
Monitoring — jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
osoby pehniace funkcje kierownicze i jezeli to mozliwe pozostatych pracownikéw jednostki.

§ 15
Kontrola finansowa, jako czg$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:
e zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow,
e badanie 1 porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia $rodkow publicznych, udzielania zamédwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych.
Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.

§ 16
Postanowienia koncowe.
W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ u Wojta Gminy Porabka.
Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Poragbka powinni zapoznaé sig z tre$cia zarzadzenia
1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.



