Zarzadzenie Nr 120.113.2022
Wojta Gminy Wojciechowice

z dnia 11 stycznia 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Gminie Wojciechowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie
Wojciechowice zawarte w Regulaminie Kontroli Zarzadczej stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy .

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 120.113.2022
Wojta Gminy Wojciechowice

z dnia 11 stycznia 2022 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINIE WOJCIECHOWICE




llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — rozumie sie Urzad Gminy w Wojciechowicach;

2) Wojcie — rozumie sie Wéjta Gminy w Wojciechowicach;
3) jednostce organizacyjnej — rozumie sie Urzad Gminy w Wojciechowicach

oraz jednostki organizacyjne Gminy Wojciechowice;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referaty oraz

samodzielne stanowiska wymienione w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu;

5) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadczg w

rozumieniu art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) standardach kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumie¢ ,Standardy

kontroli zarzadczej dla finanséw publicznych”, stanowigce zatgcznik do
Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz.
MF Nr 15. poz. 84);

7) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

§1.

§2

1L

2.

3.

publicznych.

. System kontroli zarzadczej w Gminie Wojciechowice funkcjonuje na dwdch

poziomach:

1) | poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach
organizacyjnych gminy, za ktérg odpowiedzialni sg kierownicy tych
jednostek, w tym kontrola zarzgdcza w Urzedzie Gminy Wojciechowice,
prowadzona przez Wojta,

2) Il poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Wojciechowice, jako
jednostki samorzadu terytorialnego, wykonywana przez Wojta.

Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Gminie.

Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w jednostkach i
komaorkach organizacyjnych.

Koordynacje funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie powierza sie
Sekretarzowi Gminy Wojciechowice / Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i
Obstugi Rady Gminy.

System kontroli zarzadczej w Gminie funkcjonuje z uwzglednieniem przepisow
ustawy oraz standarddw kontroli zarzadcze).

Standardy kontroli zarzgdczej sg wytycznymi dla kierownikow jednostek i
komaérek organizacyjnych.

Zakres podejmowanych dziatan przez kierownika jednostki oraz komaorki
organizacyjnej powinien byc¢ indywidualnie dostosowany do jednostki oraz
komorki organizacyjnej, z uwzglednieniem w szczegoélnosci takich czynnikéw




jak: realizowane cele i zadania, wielko$¢ jednostki/komorki, wielkos¢ zasobow
jednostki’/komaorki organizacyjnej, zatrudnionych pracownikow.

§3
Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie sktadaja sie:

1) wiasciwe organizowanie dziatania Urzedu oraz komérek organizacyjnych,

2) identyfikowanie celow i zadan Urzedu oraz komoérek organizacyjnych, a takze
systemu zarzadzania ryzykiem,

3) funkcjonowanie mechanizmow kontroli i nadzoru nad dziataniem Urzedu oraz
komorek organizacyjnych,

4) zapewnienie przeptywu informacji wewnatrz Urzedu oraz wewnatrz komorek

organizacyjnych, a takze z podmiotami zewnetrznymi,

monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej,

6) inne dziatania podejmowane przez Wéjta oraz kierownikow komorek
organizacyjnych, nie ujete w standardach kontroli zarzadczej.
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§4

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 1
»Przestrzeganie wartosci etycznych” polega na ustaleniu wartosci, ktére
powinny by¢ przestrzegane w Urzedzie oraz komorkach organizacyjnych.

2. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1 zapewniaja:

1) Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy w Wojciechowicach
wprowadzony Zarzgdzeniem Wojta,
2) Regulamin Pracy Urzedu.

§5

1. Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 2 ,,Kompetencje
zawodowe” polega w szczegodlnosci na:
1) opracowaniu i stosowaniu zasad procesu naboru, umozliwiajgcych
zatrudnienie najlepszych kandydatow,
2) wprowadzeniu i stosowaniu zasad podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, w tym kierowania na szkolenia oraz dofinansowania
szkolen.

§6

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 3 ,,Struktura
organizacyjna” polega w szczegolnosci na opracowaniu i statej aktualizaciji
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz zakresow obowigzkow,
odpowiedzialnosci, uprawnien i upowaznien dla pracownikow.

§7

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 4 ,,Delegowanie
uprawnien” polega na okresleniu uprawnien decyzyjnych, ktére Wéjt oraz
kierownicy komérek organizacyjnych przekazujg do oséb im podlegtych.




2. Realizacje tego standardu zapewnia:

1) podziat zakresu obowigzkow pomigdzy czionkéw kierownictwa Urzedu,

2) nadanie zakresow obowigzkéw, odpowiedzialno$ci, uprawnien i
upowaznien kierownikom oraz pracownikom poszczegoéinych komaérek
organizacyjnych Urzedu.

§8

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 5 ,,Misja” odnosi
sie przede wszystkim do okreslenia strategicznych celéw funkcjonowania Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Misja Urzedu zawarta jest w Strategii Rozwoju Gminy Wojciechowice.

3. Zadania Gminy sg okre$lone w szczegdlnosci w: ustawach, statucie Gminy,
statutach i regulaminach organizacyjnych jednostek organizacyjnych Gminy,
budzecie Gminy, planach finansowych jednostek organizacyjnych, gminnych
programach i planach oraz w innych dokumentacjach planistycznych.

4. Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych moga, za zgodg Wojta
okreslic misje tych jednostek organizacyjnych w wewnetrznych regulaminach
organizacyjnych.

§9

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 6 ,,Okreslenia celow i
zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji” polega w szczegodlnosci na:

1) okres$leniu/zidentyfikowaniu przez Wojta zadan/gtéwnych kierunkow dziatan do
realizacji na dany rok budzetowy;

2) okresleniu/zidentyfikowaniu przez kierownikéw komorek organizacyjnych
zadan/gtéwnych kierunkdw dziatan;

3) przekazywaniu Wojtowi informacji o realizacji przez komorki organizacyjne
zadan/gtownych kierunkéw dziatan.

§ 10

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami 7 ,,Identyfikacja
ryzyka”, 8 ,Analiza ryzyka” i 9 ,,Reakcja na ryzyko” polega w szczeg6Inosci
na:

1) dokonywaniu co najmniej raz w roku przez komorki organizacyjne
identyfikacji ryzyka w zakresie realizowanych przez nie zadan/gtéwnych
kierunkéw dziatania,

2) poddaniu analizie zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia
prawdopodobienstwa ich wystapienia oraz przewidywanych skutkéw ich
realizacji,

3) okresleniu w stosunku do kazdego istniejacego ryzyka rodzaju
reakcji/dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu jego zmniejszenia do
akceptowania poziomu.




2. Procedure zarzgdzania ryzykiem w Gminie Wojciechowice okre$lono w
odrebnym zarzadzeniu.

§ 11

Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 10 ,,Dokumentowanie
kontroli zarzadczej” polega w szczegolnosci na ujeciu zasad i elementow jej
funkcjonowania ( regulaminy, procedury postepowania, instrukcje, zakresy
obowigzkow pracownikéw) w formie pisemne;.

§ 12

1. Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 11 ,,Nadzér”
polega na przypisaniu osobom petniacym stanowiska kierownicze obowigzkow w
zakresie nadzorowania pracy oséb podlegtych.

2. Realizacja tego standardu polega w szczegélnosci na prowadzeniu dziatan
kontrolnych, planowania i zatwierdzania zadan, spotkan stuzbowych. A ponadto
na organizowaniu pracy w Urzedzie w spos6b zapewniajgcy optymalne
wykorzystanie czasu pracy.

§13

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 12 ”Ciggtos¢
dziatalnosci” polega w szczegolnosci na zapewnieniu:

1) systemu zastepstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci w pracy,
) sprawnego przejmowania przez pracownikow obowigzkéw w przypadku
ustania stosunku pracy innych pracownikéw lub powierzenia komoérce

organizacyjnej nowych zadan,

3) funkcjonowania systemu delegowania uprawnien, upowaznien i podziatu
obowigzkoéw pomiedzy cztonkéw kierownictwa Urzedu,

4) funkcjonowaniu systemu delegowania uprawnien, upowaznien i podziatu
obowigzkow miedzy poszczegdlnymi szczeblami struktury organizacyjnej,

5) funkcjonowaniu technicznych systemow utrzymania tgcznosci,

6) funkcjonowaniu zasad dotyczacych zachowan kryzysowych.

§ 14

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 13 ,,Ochrona
zasobow” polega na zapewnieniu ochrony zasobow Urzedu w sposob
uniemozliwiajgcy nieuprawnionym dostep do nich przez osoby z zewnatrz oraz
zniszczenie ich lub niepozgdane wykorzystanie, w tym réwniez przez
pracownikow Urzedu.

2. Dziatania podejmowane w celu realizacji tego standardu polegajg w
szczegolnosci na:

1) zapewnieniu fizycznej i technicznej ochrony obiektow,

2) funkcjonowaniu zasad dostepu pracownikéw korzystajgcych z zasobow,

3) funkcjonowaniu narzedzi zapewniajacych bezpieczenstwo danych i
systemoéw informatycznych.




§ 15

1. Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 14
»Szczegotowe mechanizmy kontroli operacji finansowych i
gospodarczych” polega w szczegolnosci na:

1) opracowaniu polityki rachunkowos$ci w Urzedzie,

2) opracowaniu instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
uwzgledniajace] zasady zatwierdzania i weryfikowania operacji finansowych
i gospodarczych.

2. Realizacje tego standardu zapewnia:

1) funkcjonowanie zasad gospodarowania mieniem pozostajagcym w
dyspozycji Urzedu,

2) funkcjonowanie procedur kontroli finansowe;j,

3) funkcjonowanie klasyfikacji analitycznej wydatkéw budzetowych na
potrzeby planowania, sprawozdawczoéci oraz analiz,

4) organizacja postepowan o udzielenie zamowien publicznych na podstawie
ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

§ 16

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 15 ,,Mechanizmy
kontroli dotyczace systemow informatycznych” polega w szczegolnosci na:

1) zastosowaniu oprogramowania uniemozliwiajgcego nieuprawnione
ingerowanie w system informatyczny Urzedu przez osoby z zewnatrz,

2) zabezpieczenie poszczegodlnych stanowisk pracy przed nieuprawnionym
dostepem oséb niepracujacych na tych stanowiskach.

§ 17

1. Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 16 ,,Biezaca
informacja”, 17 ,,Komunikacja wewnetrzna” i 18 ,Komunikacja
zewnetrzna” polega na okresleniu zasad przekazywania informaciji
niezbednych pracownikom Urzedu do realizacji jego celoéw i zadan, zasad
przekazywania informacji niezbednych pracownikom Urzedu do realizacji jego
celow i zadan, zasad przekazywania informacji bezpo$redniemu
przetozonemu oraz kierownikowi komérki organizacyjnej przez pracownikow
oraz przekazywania i odbierania informacji z zewnatrz Urzedu.

2. Realizacje tego standardu zapewnia:

1) obowiazywanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2) opracowywanie i publikowanie obowigzujgcych aktow prawnych,

3) system przekazywania informacji pracownikom w ramach spotkan
stuzbowych, z ktérych sporzadzany jest protokdt wraz z listg
obecnosci,

4) system przekazywania informacji w formie ustnej osobiscie lub drogg
telefoniczna, pisemnej w tym poprzez sie¢ internetowg Urzedu oraz
za posrednictwem poczty elektroniczne;.
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