Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr OK.120.16.2011
Woéjta Gminy Siennica z dnia 02 maja 201 1r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY W SIENNICY I W JEDNOSTAKCH ORGANIZACYJNYCH
GMINY ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

I. Postanowienia ogélne

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy
w Siennicy, jak rowniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Siennica,
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;j.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia maja nast¢pujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i
poréwnaniu ze stanem wymaganym (wWyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania
(procedurach), oraz sformutowania wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na
celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowane;j
jednostki;

2) kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi og6t
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan w sposdb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy;

3) informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na
proces podejmowania decyzji. Moze te decyzje powodowaé, wymuszac¢ lub
modyfikowaé. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym
zakresem caloksztatlt pracy urzedu;

4) zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do
usuni¢cia nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami;

5) pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu
w instrukcjach i regulaminach wewng¢trznych, aby postepowanie urzgdnikow
samorzadowych byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

6) procedury obowigzujace w Urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je
rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujace;j
instrukcji wewngtrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan,
stanowigcy dla urzedniké6w sposdb postepowania, a dla 0sob kontrolujacych
procedure kontroli (np. regulamin udzielania zamowien publicznych,
instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw, instrukcja obejmujaca procedury



nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkow
publicznych),

b) wiclopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania
zakupu i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzglgdem
merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo zaméwien publicznych),
poprzez przyj¢cie mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem
formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gtéwnego ksiggowego lub
skarbnika gminy do zatwierdzenia wyptaty przez Wojta lub osoby przez niego
upowaznione (np. instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodow ksiegowych, przyjete przez urzad zasady (polityka) rachunkowosci);

7) procedury finansowe — sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o
finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych;

8) procedury okolofinansowe — sg to procedury wskazane w innych niz finansowe
aktach prawnych regulujacych prace samorzadu;

9) ryzyko — jest to prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub
brak dziatania i moze niekorzystnie wplyna¢ na osiggniecie zatozonego celu (albo
zadania badz projektu). Jego skutkiem oprécz zagrozenia realizacji zatozonego celu
(odchylenie od stanow oczekiwanych) moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub
wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich
mozliwos$ci (osiggnigcie mniej niz byto to mozliwe). Odnosi si¢ zawsze do zdarzen
przysztych);

10) analiza ryzyka — jest to proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego
oceny pod katem mozliwosci jego wystapienia;

11) zarzadzanie ryzykiem — jest to system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia
ryzyka do akceptowanego poziomu, obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz
reagowanie na nie ( tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Proces
zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach i na
kazdym szczeblu zarzadzania;

12) obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dziatania Urzgdu (jednostki) — zadanie,
proces, zagadnienie, problem itp.), w ktorym moze zaistnie¢ ryzyko;

13) czynniki ryzyka — sg to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja
na mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wptyna¢ na osiagnigcie
okreslonego celu;

14) Urzad — Urzad Gminy w Siennicy;

15) Wéjt — Wojt Gminy Siennica;

16) jednostka — jednostka organizacyjna Gminy Siennica,

17) kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Siennica.

I1. Organizacja kontroli zarzadzczej

§3

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnos$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,



6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 4

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow ,
- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow,
b) w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciggnigtych zobowigzan,
2) poroéwnywanie stopnia realizacji podje¢tych zadan z przyjetymi zalozeniami ,
3) ocenianie prawidtowosci pracy.

§5

Wyrédznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1) | poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazdej
jednostce sektora finanséw publicznych), za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest
kierownik jednostki,

2) 1l poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego, a osobg odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.

§6

1. Kontrolg zarzadcza pierwszego i drugiego stopnia jest kontrola wykonywana przez
kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych gminy.

2. Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Wojta w Urzedzie Gminy i w jednostkach
organizacyjnych Gminy (pierwszy 1 drugi poziom kontroli zarzadczej) stanowig
réwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana prze RIO oraz NIK w sytuacji, kiedy
prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gtownych
ksiggowych jednostek organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan
(np. nadzor budowlany, nadzor inwestorski),

4) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) kontrola wewnetrzna 1 zewnetrzna, sprawowana przez urzednikow wymienionych

w § 11 niniejszego regulaminu,
6) samokontrola.

§7

Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom



2)

3)

kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, zeby ich
prawidlowe stosowanie zabezpieczato jednostke przed danym ryzykiem;

skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem
zalecen badz wnioskow pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpieczy¢
jednostke przed wystgpieniem lub skutkiem tego ryzyka,

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zatozonych
celow. Kontrola zarzadcza powinna ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy
wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

§8

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy zwani
w dalszej tre$ci niniejszego regulaminu koordynatorem.

Koordynator w imieniu Woéjta sprawuje bezposredni nadzoér nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy (pierwszy poziom kontroli zarzadczej) oraz we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy (drugi poziom kontroli zarzadczej)
stosownie do zakresu swojego dziatania .

Zadaniem koordynatora jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych z
réznych zrodel, o ktorych mowa w § 5, o wystepujacych zagrozeniach w osiggnigciu
celow lub zadan (projektow) i inicjowanie dzialan korekcyjnych, korygujacych,
naprawczych badz wspomagajacych.

Sekretarz jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadcze;j i
sprawuje ogbélny nadzor nad skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidlowoscia
wykorzystywania sygnatow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§9

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

pordéwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatoZzeniami oraz ze stanem okre§lonym w
normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,
ustalenie nieprawidlowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),
sformutowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,
omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej,

analiza informacji zarzadczych o wystepujacych zagrozeniach w osiagnieciu celow
lub zadan (projektow) i inicjowanie dziatan korekcyjnych, korygujacych,
naprawczych badz wspomagajacych.

§10
1. Kontrola zarzadcza zewngtrzna (w jednostkach organizacyjnych Gminy) moze by¢
prowadzona jako:
1) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczej funkcji i statutowych zadan

2)

kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez Wojta;
problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach;



3) dorazna — inspekcja, wynikajgca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach;

4) sprawdzajgca — stosownie do potrzeb, obejmujgca oceng stopnia realizacji zalecen i
wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

. Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gtownie

Urzedu Gminy z zastrzezeniem ust. 3.

. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty

energii elektrycznej, cieptej wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania itp.) mozna
taczy¢ zakres kontroli wewnetrznej 1 zewnetrznej.

§11

Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewngtrzng sprawowang przez Wojta wykonywaé moga
réwniez:

~own

—

1) Zastgpca Woijta,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) pracownicy Urzedu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po pisemnym
upowaznieniu przez Wojta,

5) podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowaznione do tego przez Wojta, ktore zawodowo prowadzg dziatania
kontrolne lub audytowe.

§ 12

W Urzegdzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci
kontrolne z zastrzezeniem ust. 2.

Plan zatwierdzany jest przez Wojta.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego koordynator kontroli sporzadza informacj¢ o
realizacji planu kontroli, ktora podlega zatwierdzeniu przez Woéjta i zamieszczeniu w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Informacjg, o ktoérej mowa powyzej sporzadza si¢ w terminie do kofca stycznia
nastepnego roku.

ITI. Czynnosci kontrolne
§13

Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzic¢
opracowujg tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

1) temat kontroli,

2) cel i zadania kontroli,

3) okres objety kontrola,

4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

5) okres trwania badania,

6) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.



N

no

. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowujg si¢ do

kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami i wyznaczeniami.

§ 14

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu
kontroli.

Protokot kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢
do sporzadzenia notatki stuzbowe;.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalno$ci kontrolowane;j
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen pokontrolnych,
oproécz osoby kontrolujacej 1 kierownika jednostki kontrolowanej protokot przedktada sie
do podpisu Wojtowi lub osobie prze niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym
przypadku jako wystapienie pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt
odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu .

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku
dalszych czynno$ci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej Urzgdu) zobowigzany
jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia
pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomi¢ Wojta o podjetych dziataniach. W
informacji winien odnies¢ si¢ takze do sformulowanych uwag i wnioskow pokontrolnych
majacych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (komoérki organizacyjnej).

§15

Protokot kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne
dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

okres objety kontrola,

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zlecen,

pouczenie o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w
ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

wyszczegolnienie zatgcznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0s6b kontrolujgcych, kierownika

jednostki kontrolowanej oraz Wojta na zasadach okreslonych w § 14pkt 5,

12) protokoty z kontroli przechowuje si¢ na stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych.



§16

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien,
btedéw, nie przechodzi si¢ do trybu pokontrolnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowa
dokumentujacg przeprowadzenie kontroli;

2) tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btedow i naduzy¢ w celu
ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organdw kontroli instytucjonalne;.
Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli
instytucjonalne;j.

IV. Standardy kontroli zarzadczej — postanowienia szczegotowe
§ 17

Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej zawarte sa w pigciu obszarach standardow i
odpowiadajg poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:

1) s$rodowisko wewngetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

§ 18
1. Srodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wplywa na jako$¢ kontroli zarzadcze;.
2. Wilasciwe srodowisko wewnetrzne determinuja:

1) przestrzeganie wartosci etycznych :
Pracownicy Urzedu sg sSwiadomi wartosci etycznych, przestrzegaja ich przy
wykonywaniu powierzonych zadan, prezentuja i dbaja o wysoki poziom osobistej 1
zawodowej uczciwosci, $cisle przestrzegaja wszystkich obowigzujacych przepisow
prawnych 1 procedur. Pracownicy sa swiadomi konsekwencji wynikajacych z
nieetycznego zachowania lub dziatan niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek
nieetycznego zachowania jest poddawany analizie 1 stanowi podstawe do oceny
pracownika. Powyzsze wynika z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
procedur wewnetrznych,

2) kompetencje zawodowe:
Pracownicy uczestnicza w szkoleniach, dbajg o ciagle poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejetnosci. Znajg i przestrzegaja
obowigzujace przepisy prawa. Pracownicy Urze¢du posiadajg taki poziom wiedzy,
umiejetnosci 1 do§wiadczenia zawodowego, ktory pozwala im skutecznie 1 efektywnie
wypetnia¢ powierzone obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie kontroli zarzadcze;.
Proces rekrutacji pracownikow prowadzony jest w oparciu 0 wprowadzone



zarzadzeniem Wojta procedury naboru. Kryteria naboru sporzadzane sg w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.

Pracownicy posiadajg zakresy czynnosci i odpowiedzialnos$ci oraz upowaznienia
zgromadzone w aktach osobowych.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowej ocenie.
Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace w administracji samorzadowe;j
podlegaja stuzbie przygotowawcze;.

3) struktura organizacyjna:
Struktura organizacyjna Urzgdu jest ustalana w Regulaminie Organizacyjnym,
okresowo przegladana i dostosowywana do zmieniajacych si¢ warunkow dziatania,
celow i zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.
Kierownicy komoérek organizacyjnych na biezaco aktualizujg zakresy zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow, przedktadaja wnioski
majace na celu aktualizacje Regulaminu Organizacyjnego oraz zakresy obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikow.

4) delegowanie uprawnien:
Zakres uprawnien powierzonych poszczegolnym pracownikom jest precyzyjnie
okreslony w udzielonych imiennych upowaznieniach, stosownie do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i zwigzanego w nimi ryzyka.
Przy powierzaniu uprawnien poszczeg6lnym pracownikom stosuje si¢ zasade
pisemnosci. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzone jest podpisem
pracownika. Upowaznienia te s3 okresowo kontrolowane 1 aktualizowane,
rejestrowane sg i wydawane na stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§19

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobiefstwa osiggnigcia celdw i
realizacji zadan przez Urzad i jednostki organizacyjne gminy i obejmuje rozpoznanie i
analiz¢ zewnetrznych 1 wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow na szczeblu
danej dzialalnosci.

Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w kazdej jednostce organizacyjnej nalezy
rozwazy¢ mozliwo$¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego opisu misji.

Misjq Urzedu Gminy w Siennicy jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego
realizowania przez Urzqd zadan wlasnych Gminy, zleconych i powierzonych oraz
tworzenie warunkow dla rozwoju gospodarczego Gminy.

Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie,
nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegolnymi
celami i zadaniami Urzedu Gminy.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie skutkow i
prawdopodobiefnstwa wystapienia danego ryzyka. Wéjt lub upowaznieni pracownicy
okreslajg akceptowany poziom ryzyka.



5. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Wojt lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

Mechanizmy kontroli

§ 20

1. Zakres dokumentacji systemu kontroli stanowig wszystkie obowiazkowe regulacje
wewnetrzne w jednostce, w szczegolnosci:

1) statut, dokumenty potwierdzajgce sposob wladania nieruchomoscia, w tym
pelnomocnictwa, upowaznienia dla 0sob zarzadzajacych,

2) regulacje w zakresie organizacji jednostki i stosunku pracy: regulamin organizacyjny,
regulamin pracy, regulamin wynagradzania, zasady podnoszenia kwalifikacji, zasady
naboru, upowaznienia, zakresy obowiazkow itp.,

3) regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

5) zasady (polityka) rachunkowosci, zasady dotyczace przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji dokonywanej w jednostce, gospodarki kasowej i inne instrukcje
zwigzane z finansami,

6) regulamin zaméwien publicznych,

7) dokumenty dotyczace ochrony danych osobowych, polityka bezpieczenstwa
informacji,

8) regulacje odnoszace si¢ do archiwizacji, w tym informacji niejawnych,

9) plan finansowy jednostki,

10) zasady ustalania, pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych.

2. Dokumentacja stanowigca system kontroli powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich,
dla ktorych jest niezbedna.

§21

1. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktéry ma za zadanie uzyskac
rozsadny stopien pewnosci, ze Urzad osigga swoje cele i realizuje natozone zadania.
Wykonywanie nadzoru moze by¢ uwidocznione w formie zlecenia przeprowadzenia
kontroli najbardziej narazonych na r6zne zagrozenia obszaréw jednostki. Urzad nadzoruje
1 kontroluje, w ramach uprawnien, jednostki organizacyjne gminy oraz inne jednostki
organizacyjne, ktore realizujg zadania Gminy.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych prowadzg nadzor celem osiagnigcia celow i
zapewnienia realizacji zadan jednostki.

§22

1. Ciaglos¢ funkcjonowania Urzedu zapewniona jest przez wtasciwe rozdzielenie zadan,
zakresOw czynnosci, zastepstw, naboréw na wolne stanowiska. Wptyw na ciaggtos¢
dziatalno$ci ma realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawowych i statutowych
jednostki.

2. Monitorowanie obszaroOw ryzyka jest mechanizmem stuzacym utrzymaniu ciggtosci
dziatalnos$ci jednostki.
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§23

Kazda jednostka organizacyjna powinna posiada¢ odpowiednie zabezpieczenie, aby dostgp do
jej zasobow materialnych, finansowych, informatycznych miaty jedynie upowaznione 0Soby.
Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za ochrong zasobow jednostki.

Osoby upowaznione sg odpowiedzialne za wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.
Celem zapewnienia wlasciwej ochrony nalezy prowadzi¢ okresowe pordwnania stanu
rzeczywistego zasobow z ewidencja, np. kontrola kasy, inwentaryzacja.

Szczegbdlng ochrong nalezy objac dostep do realizacji operacji ptatniczych w systemie
informatycznym. Odno$nie zasobow informatycznych dostep do nich powinien by¢ chroniony
poprzez odpowiedni system zabezpieczen fizycznych i technicznych.

Kontrola finansowa
§ 24

1. Jeden z elementéw kontroli zarzadczej stanowi kontrola finansowa.

2. Kontrola finansowa dotyczy proces6w zwigzanych z gromadzeniem i
rozdysponowywaniem $rodkow publicznych oraz z gospodarowaniem mieniem.

3. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne wymienione W Statucie Gminy.

§ 25

Kontrola finansowa obejmuje swoim zakresem:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i1 dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu $srodkoéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesoéw, o
ktorych mowa w pkt 2.

§ 26

Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie kryteridw: legalnosci, rzetelnosci,
celowosci, gospodarnosci i przejrzystosci.

1. Kryterium legalno$ci umozliwia badanie zgodnos$ci dziatania jednostki z obowigzujagcymi
przepisami prawa. W celu przestrzegania legalno$ci dziatania pracownicy zobowigzani s
do zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujagcymi w danym czasie
przepisami prawa, zawartymi umowami cywilno-prawnymi oraz procedurami
wewnetrznymi jednostki.

2. Kryterium rzetelno$ci umozliwia badanie zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktycznym Kryterium rzetelno$ci wymaga wypelniania obowiazkoéw przez pracownikow
z nalezyta staranno$cig, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelniania zadan jednostki
przez wszystkie komorki organizacyjne, dokumentowania okreslonych dziatan lub stanow
faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscig, w wymaganych terminach, z uwzglednieniem
faktow 1 okolicznosci.
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3. Kryterium celowos$ci polega na ustaleniu, czy podejmowane dziatania mieszczg si¢ w
celach okreslonych w aktach normatywnych, czy zastosowane metody i $rodki byty
optymalne, odpowiednie dla osiggni¢cia zatozonych celow.

4. Kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sg realizowane
oszczednie, wydajnie 1 efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci
pracownicy zobowigzani sg do:

1) wykorzystania dostepnych srodkéw w sposdb oszczedny i efektywny,
2) dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkdd, a w przypadku ich wstapienia — do
ograniczenia skutkow tych szkaod.

5. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy maja obowiagzek:

1) klasyfikowania dochodow 1 wydatkow publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

2) sporzadzania sprawozdawczosci,

3) stosowania obowiazujacych zasad rachunkowosci.

§ 27

Kontrola pobierania i gromadzenia srodkéw, bedacych dochodami jednostki, ma na celu

sprawdzenie czy:

1) prawidlowo, w nalezytej wysokosci i terminowo ustalane sg naleznos$ci z tytutu dochodow
przypadajace jednostce,

2) terminowo pobierane sg wplaty i dokonywane zwroty nadptat,

3) pobrane kwoty przekazywane sa na wlasciwe rachunki,

4) wihasciwie i poprawnie prowadzone sg: klasyfikacje i ewidencja dochodow,

5) prawidlowo przekazywane sg odbiorcom faktury za wykonane ustugi lub dostawy,

6) terminowo kierowane sg do zobowigzanych wezwania do zaplaty i upomnienia,

7) prawidlowo naliczane i pobierane sg nalezne odsetki za zwloke,

8) terminowo wdrazane sg przewidziane prawem Srodki egzekucyjne,

9) umarzania, odraczania i rozktadania na raty sptaty naleznosci dokonuje si¢ w granicach
przystugujacych uprawnien.

§ 28

1. W zakresie kontroli zaciggania zobowigzan 1 dokonywania wydatkow podjgcie decyzji o
przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej $rodki publiczne poprzedza
wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzania i dokonania wydatkow, realizowana
poprzez:

1) analizg rezultatéw poprzednich dziatan,

2) okreslenie wysokos$ci wydatku,

3) badanie projektow dokumentow i uméw skutkujacych zaciggnigciem zobowigzan,
4) sprawdzenie zgodno$ci wydatku z planem finansowym.

2. Wstepna ocena realizowana jest przez pracownika wystepujacego z wnioskiem o
przeprowadzenie operacji gospodarczej.

3. Wstepna ocena realizowana jest przez gldownego ksiggowego jednostki, ktdremu
przedktadany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarcze;.

W razie zastrzezen gtdéwny ksiegowy zwraca przedtozone mu dokumenty do
wnioskodawcy z zadaniem udzielenia wyjasnien.

4. Pracownik komorki finansowej odpowiedzialny za sprawdzenie dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym, po dokonaniu czynnosci kontrolnych, podpisuje
dokumenty dotyczace danej operacji, stwierdza ich poprawno$¢ umieszczajac klauzule
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»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym™ z zamieszczeniem daty
sprawdzenia, potwierdzajac ten fakt stosowng parafs.

Glowny ksiegowy podpisujac dokumenty dotyczace danej operacji stwierdza zgodnos¢
wydatku z planem finansowym oraz potwierdza fakt posiadania §rodkow finansowych na
pokrycie wydatku, podpisujac dokumenty dotyczgce danej operacji, stwierdza ich
poprawnos¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodno$¢ wydatku z planem
finansowym oraz posiadanie $rodkéw finansowych na pokrycie wydatku.

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan oraz przeprowadza kontrol¢ jej wykonania przez osoby
wymienione w ust. 2 i 4.

Zaciaganie zobowigzan i dokonywanie wydatkow podlega takze kontroli merytorycznej.

§ 29

Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow.

Kontrola wydatkéw ma na celu zbadania, czy przyznane kontrolowanej komorce
organizacyjnej jednostki srodki zostaty wydatkowane w sposob zgodny i oszczedny,
stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz z
zachowaniem wymogow przepiséw o finansach publicznych.

Kontrola wydatkéw polega w szczeg6lnosci na zbadaniu czy:

1) zaciggane zobowigzania majg pokrycie w palnie finansowym jednostki,

2) srodki finansowe wykorzystywane sg zgodnie z przeznaczeniem,

3) realizacji wydatkow dokonuje si¢ zgodnie z zadaniami rzeczowymi.

§ 30

Podstawowe kryteria doboru kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) analizy ryzyka,

4) koniecznos$ci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzedzie Gminy i w innej
jednostce organizacyjnej finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu Gminy),

5) analizy wnioskoéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Wojta o zwigkszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow rzeczowo-finansowych,

6) otrzymanych dotacji o rdznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji).

Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego Urzedu.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

1.

2.

§31

W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych.

Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemow informatycznych takich jak: kontrola
dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w
aplikacjach, nadawanie uprawnien zapewnione jest przez stuzby informatyczne.
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Informacja i komunikacja

§ 32

1. Pracownicy Urzedu majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowigzkow. Wszyscy pracownicy majg dostep do systemu prawnego LEX
oraz do jednolitych tekstow aktow prawnych zarowno w wersji papierowe;j jak i
elektronicznej (online).

Urzad prenumeruje dzienniki i czasopisma resortowe, zawierajace informacje przydatne w
realizacji zadan, wykorzystywane moga by¢ rowniez newslettery — informacje przesytane
przez rdzne portale fachowe.

2. wszyscy pracownicy posiadaja dostep do Biuletynu Informacji Publicznej, w ktérym
zamieszczane s3 zarzadzenia Wojta, uchwaty rady i inne komunikaty 1 ogloszenia
stanowigce informacje publiczng.

3. Komunikacja zewngtrzna Urzedu prowadzona jest w oparciu o zasady instrukcji
kancelaryjnej gmin.

Monitorowanie i ocena

§ 33

1. Monitoring to proces oceny dzialania systemu w okreslonym czasie.

2. Wojt w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli
zarzadczej 1 jej poszczegolnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa rOwniez
pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze, ktérzy co najmniej raz w roku przeprowadzaja
samoocen¢ systemu kontroli zarzadcze;j.

V. Postanowienia koncowe

34
1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP SANEPID, straz pozarna itp.) prowadzi si¢ na stanowisku pracy
ds. organizacyjno-kadrowych.
2. Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na
kazde Zzadanie osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 35

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Wojt moze powota¢ specjaliste
lub biegtego rewidenta.

2. Specjalista lub biegly rewident, powotany do udziatu w czynnos$ciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§ 36

Jezeli w toku kontroli okaze sie, Ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do
wlasciwos$ci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrécic¢ si¢ do
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Woijta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnosciach
kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 37

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o
postepowaniu z wiadomos$ciami zawierajgcymi tajemnice panstwowa i stuzbowa,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowane;.

§ 38

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.

§ 39

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Siennica zobowigzany jest do opracowania
1 wdrozenia procedur kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce i zarzadzania ryzykiem.



