Zarzadzenie Nr 120.113.2022
Woéjta 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.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Gminie
Wojciechowice zawarte w Regulaminie Kontroli Zarzgdczej stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy .

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



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.

§ 2

1) urzedzie — rozumie sie Urzad Gminy w Wojciechowicach;

2) Wojcie — rozumie sie Wojta Gminy w Wojciechowicach;

3) jednostce organizacyjnej — rozumie sie Urzad Gminy w Wojciechowicach
oraz jednostki organizacyjne Gminy Wojciechowice;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz
samodzielne stanowiska wymienione w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu;

5) kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzagdczg w
rozumieniu art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) standardach kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumie¢ ,Standardy
kontroli zarzgdczej dla finanséw publicznych”, stanowigce zatgcznik do
Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzgdczej 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
publicznych.

. System kontroli zarzagdczej w Gminie Wojciechowice funkcjonuje na dwoch

poziomach:

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

2) Il poziom — kontrola zarzgdcza na poziomie Gminy Wojciechowice, jako
jednostki samorzgdu terytorialnego, wykonywana przez Wjta.

. Wjt 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
komorkach organizacyjnych.

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

. System kontroli zarzgdczej w Gminie funkcjonuje z uwzglednieniem przepisow
ustawy oraz standardéw kontroli zarzadcze;j.

2. Standardy kontroli zarzgdczej sg wytycznymi dla kierownikow jednostek i

komorek organizacyjnych.

3. Zakres podejmowanych dziatan przez kierownika jednostki oraz komorki

organizacyjnej powinien by¢ indywidualnie dostosowany do jednostki oraz
komorki organizacyjnej, z uwzglednieniem w szczegdlnosci takich czynnikdw



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

§3
Na system kontroli zarzgdczej w Urzedzie sktadajg sie:

1) wiasciwe organizowanie dziatania Urzedu oraz komérek organizacyjnych,

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

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

4) zapewnienie przeptywu informacji wewnatrz Urzedu oraz wewngtrz komorek
organizacyjnych, a takze z podmiotami zewnetrznymi,

5) monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzgdczej,

6) inne dziatania podejmowane przez Wajta oraz kierownikdw komorek
organizacyjnych, nie ujete w standardach kontroli zarzadcze;.

§4

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

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

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

§5

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

§6

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

§7

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



2. Realizacje tego standardu zapewnia:

1) podziat zakresu obowigzkéw pomiedzy cztonkow kierownictwa Urzedu,

2) nadanie zakreséw obowigzkow, odpowiedzialnosci, uprawnien i
upowaznien kierownikom oraz pracownikom poszczegodlnych komorek
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 okreslone 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
okresli¢ misje tych jednostek organizacyjnych w wewnetrznych regulaminach
organizacyjnych.

§9

Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 6 ,,Okreslenia celéw i
zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji” polega w szczegolnosci na:

1) okresleniu/zidentyfikowaniu przez Waéjta zadan/gtéwnych kierunkéw dziatan do
realizacji na dany rok budzetowy;

2) okresleniu/zidentyfikowaniu przez kierownikdw komorek organizacyjnych
zadan/gtéwnych kierunkéw dziatan;

3) przekazywaniu Wojtowi informaciji o realizacji przez komorki organizacyjne
zadan/gtéwnych kierunkéw dziatan.

§ 10

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

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

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

3) okresleniu w stosunku do kazdego istniejgcego ryzyka rodzaju
reakcji/dziatania, ktore nalezy podjg¢ w celu jego zmniejszenia do
akceptowania poziomu.



2. Procedure zarzgdzania ryzykiem w Gminie Wojciechowice okreslono w
odrebnym zarzgdzeniu.

§ 11

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

§ 12

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

2. Realizacja tego standardu polega w szczeg6lnosci na prowadzeniu dziatan
kontrolnych, planowania i zatwierdzania zadan, spotkan stuzbowych. A ponadto
na organizowaniu pracy w Urzedzie w sposob zapewniajgcy optymalne
wykorzystanie czasu pracy.

§13

Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 12 ”Ciggtosé
dzialalnosci” polega w szczegdlnosci na zapewnieniu:

1) systemu zastepstw pracownikdéw w przypadku ich nieobecnosci w pracy,

2) sprawnego przejmowania przez pracownikow obowigzkéw w przypadku
ustania stosunku pracy innych pracownikéw lub powierzenia komorce
organizacyjnej nowych zadan,

3) funkcjonowania systemu delegowania uprawnien, upowaznien i podziatu
obowigzkdw pomiedzy cztonkow kierownictwa Urzedu,

4) funkcjonowaniu systemu delegowania uprawnien, upowaznien i podziatu
obowigzkdw miedzy poszczegolnymi szczeblami struktury organizacyjne;j,

5) funkcjonowaniu technicznych systemoéw utrzymania tgcznosci,

6) funkcjonowaniu zasad dotyczgcych zachowan kryzysowych.

§ 14

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

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

1) zapewnieniu fizycznej i technicznej ochrony obiektow,

2) funkcjonowaniu zasad dostepu pracownikdéw korzystajgcych z zasobdéw,

3) funkcjonowaniu narzedzi zapewniajgcych bezpieczenstwo danych i
systemow informatycznych.



§ 15

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

1) opracowaniu polityki rachunkowos$ci w Urzedzie,

2) opracowaniu instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
uwzgledniajgcej zasady zatwierdzania i weryfikowania operacji finansowych
i gospodarczych.

2. Realizacje tego standardu zapewnia:

1) funkcjonowanie zasad gospodarowania mieniem pozostajgcym w
dyspozycji Urzedu,

2) funkcjonowanie procedur kontroli finansowe;,

3) funkcjonowanie klasyfikacji analitycznej wydatkow budzetowych na
potrzeby planowania, sprawozdawczosci oraz analiz,

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

§ 16

Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 15 ,,Mechanizmy
kontroli dotyczace systeméw informatycznych” polega w szczegdlnosci na:

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

2) zabezpieczenie poszczegoélnych stanowisk pracy przed nieuprawnionym
dostepem oséb niepracujgcych na tych stanowiskach.

§ 17

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

2. Realizacje tego standardu zapewnia:

1) obowigzywanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2) opracowywanie i publikowanie obowigzujgcych aktéw prawnych,

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

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



§18

Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 19 ,,Monitorowanie
systemu kontroli zarzadczej” zapewnia:

§ 19

§ 20

1) biezgca dziatalnos¢ kontrolna,
2) coroczna analiza ryzyka,

3) system sprawozdawczosci,

4) spotkania robocze.

. Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 20 ,,Samoocena”

polega na okresowym przeprowadzaniu weryfikacji sposobu funkcjonowania
kontroli zarzadczej w komaorkach organizacyjnych.

. Realizacja tego standardu polega w szczegdlnosci na wypetnieniu

kwestionariusza samooceny, wedtug wzoru okreslonego w odrebnym
zarzadzeniu, przez kierownikbw komorek organizacyjnych, a takze
pracownikow, a nastepnie na podsumowaniu uzyskanych wynikow i podjeciu
dziatahh zmierzajgcych do wyeliminowania ewentualnych nieprawidtowosci.
Zasady i tryb przeprowadzania samooceny poziomu kontroli zarzgdczej w
jednostkach organizacyjnych Gminy okreslajg kierownicy tych jednostek.

. Samoocena w jednostkach organizacyjnych Gminy powinna byc¢

przeprowadzona do 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu Gminy w
Wojciechowicach wypetniajg ankiety samooceny kontroli zarzgdczej wg wzoru
okreslonego w odrebnym zarzgdzeniu, w terminie do 15 marca kazdego roku
kalendarzowego i przekazujg je do koordynatora kontroli zarzgdcze;.

Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 21 ,,Audyt
wewnetrzny” polega na dokonywaniu oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej w
komdérkach organizacyjnych/jednostkach organizacyjnych Gminy przez audytora
wewnetrznego.



