Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2021
Wojta Gminy Gostynin

z dnia 29.01.2021r.

Regulamin organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Gostynin i w jednostkach organizacyjnych Gminy Gostynin
w ramach sprawowanego nad nimi nadzoru przez Wojta Gminy Gostynin

§1

1. Regulamin organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okresla:

1) zakres kontroli zarzadczej,

2) organizacje kontroli zarzgdczej,

3) zasady wykonywania kontroli zarzgdczej,

4) koordynacje kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Gostynin i w jednostkach
organizacyjnych Gminy Gostynin w ramach sprawowanego nad nimi nadzoru przez
Wojta Gminy Gostynin,

5) odpowiedzialnos¢ i obowigzki kierownikdéw jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin i kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Gostynin w zakresie
realizacji kontroli zarzadcze,j.

2. Realizacja niniejszego Regulaminu w jednostkach organizacyjnych Gminy Gostynin na
potrzeby Wdjta Gminy Gostynin nie jest tozsama z wykonywaniem przez kierownikow tych
jednostek organizacyjnych obowigzkéw wynikajgcych z realizacji kontroli zarzadczej w
kierowanych przez nich jednostkach do ktérej zobowigzuje ustawa o finansach publicznych
i wytyczne Ministra Finanséw Publicznych.

3. Zagadnienia wigzace sie z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, w szczegodlnosci za$
sposo6b realizacji poszczegolnych standarddw kontroli zarzgdczej powinny by¢ uregulowane
przez kierownikow jednostek organizacyjnych wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi
w danej jednostce.

§2

llekro¢ w tresci Regulaminu organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Gminy Gostynin i w jednostkach organizacyjnych Gminy Gostynin w ramach sprawowanego nad
nimi nadzoru przez Wojta Gminy Gostynin jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gostynin;

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gostynin;

3) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wajta Gminy Gostynin;

4) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gostynin;

5) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gostynin;

6) Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gostynin;

7) Kadrze zarzadzajacej - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gostynin, Zastepce
Woajta Gminy Gostynin, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy;

8) komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referat, samodzielne
stanowisko, stanowisko pracy bezposrednio podlegte Wojtowi lub Zastepcy Wajta lub
Sekretarzowi Gminy;

9) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieC jednostki organizacyjne
Gminy Gostynin;

10) Audytorze - nalezy przez to rozumie¢ Audytora Wewnetrznego Urzedu Gminy Gostynin;

11) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wptyw na realizacje zatozonych celéw i zadan;

12) samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ formalny proces, ktéry umozliwia dokonanie
przegladu i oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej przez pracownikow oraz kadre



zarzadzajgcg Urzedu Gminy Gostynin, w celu proponowania i wdrazania ulepszen
w istniejgcym systemie kontroli zarzadczej;

13) wihascicielu celu, zadania — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komaorki organizacyjnej
Urzedu Gminy Gostynin i kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Gostynin, ktérzy sg
bezposrednio odpowiedzialni za wykonanie danego celu, zadania;

14) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ procedury oraz skoordynowane
dziatania, podejmowane zaréwno przez kadre zarzadzajgca Urzedu Gminy Gostynin, jak
i jej pracownikéw, ktére poprzez identyfikacje i analize ryzyka oraz okreslanie
adekwatnych reakcji na ryzyko zwigekszajg prawdopodobienstwo osiggniecia celdw i
realizacji zadan.

§3

Kontrola zarzadcza, to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadah w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach
funkcjonowania Gminy.

§4

Celem systemu kontroli zarzgdczej jest realizacja celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegoélnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

§5

Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i w jednostkach organizacyjnych sg w
szczegolnosci:

1) ustawy, rozporzgdzenia, uchwaty Rady Gminy Gostynin, zarzgdzenia Waéjta Gminy;

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowigzki pracownikow, polecenia stuzbowe;

3) misja Urzedu Gminy, misje jednostek organizacyjnych, plany dziatania, cele i zadania
strategiczne i operacyjne w ramach poszczegodlnych zadan budzetowych oraz zadan
wspomagajgcych osiggniecie celdéw strategicznych, a takze mierniki okreslajgce stopien ich
realizaciji;

4) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikdbw komérek organizacyjnych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko oraz
podejmowanie dziatah zapobiegajgcych wystepowaniu ryzyka);

5) sformalizowane procesy oceny, kontroli, samokontroli oraz procedury wewnetrzne, w tym
zakresie.

§6

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej, to:

1) monitorowanie stopnia realizacji celédw i zadan Urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych z przyjetymi zatozeniami oraz w przypadku, gdy to jest konieczne,
podejmowanie dziatan korygujacych;

2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sg dokonywane:

a) w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celoéw,

b) w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,



d) zgodnie z przepisami prawa,;

3)
4)

ocena prawidtowosci realizowanych zadan;

uzyskiwanie wiarygodnych informac;ji o istotnych dla funkcjonowania Urzedu Gminy Gostynin
procesach, ich analiza i wykorzystane w celu ulepszenia dotychczasowych rozwigzan lub
unikaniu potencjalnych ryzyk (zagrozen).

§7

W Urzedzie Gminy i w jednostkach organizacyjnych przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1)

2)

3)

3.

zwrotng — dostarczajgcg informacji na temat zakonczonej dziatalnosci i umozliwiajgca
udoskonalenie dziatania w przyszitosci poprzez niedopuszczenie do ponownego wystgpienia
wykrytych nieprawidtowosci;

réwnolegtg — korygujacg biezgce procesy i monitorujgca dziatalnosé w czasie rzeczywistym,
aby nie dopusci¢ do znacznych odchyleh od standardéw;

wyprzedzajgcg — przewidujgcg problemy i im zapobiegajgca.

§8

W skiad systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i w jednostkach organizacyjnych
wchodzg nastepujgce formy kontroli:

1) samokontrola,

2) kontrola funkcjonalna,

3) kontrola instytucjonalna,

4) kontrola zewnetrzna.

Istotg wspolng form kontrolnych wymienionych w ust. 1 pkt 1 — 4 jest szczegdtowe zbadanie
stanu faktycznego i poréwnanie go z obowigzujacg dla niego normg oraz ustalenie jego
odchylen od tej normy.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie
w oparciu o podstawowe kryteria, tj.:

1) poprawnos¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celéw
(kompetencje, sprawnos¢, prawidtowos¢ i efektywnosé przyjetych rozwigzan organizacyjnych i
kierunkow dziatania, a takze doboru Srodkow w celu wykonania zatozonych celéw);

2) legalnosé, czyli zgodnoé¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa i normami prawnymi;

3) gospodarnosc¢, czyli ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich
realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, ktdre umozliwig uzyskanie przy najnizszych
nakfadach (w danych warunkach) optymalnych efektow;

4) rzetelnos¢, czyli zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

1.

2.

3.

§9

Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola jest procesem polegajgcym na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej
pracy przez pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce
Z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci, pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidtowosci,
2) niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowos$ciach.

4.

Przetozony, ktory zostat poinformowany przez pracownika 0o  ujawnionych
nieprawidtowosciach zobowigzany jest niezwtocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.



§ 10

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji lub procesow, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w
zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepiséw.

§ 11

1. Wijt na podstawie zidentyfikowanych ryzyk w obszarach dziatania Urzedu lub innych
otrzymanych  sygnatdw  swiadczacych o potrzebie przeprowadzenia kontroli
instytucjonalnych moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu takich kontroli zaréwno
w Urzedzie, jak i w jednostkach organizacyjnych.

2. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana moze by¢ przez wyspecjalizowane podmioty
zewnetrzne lub upowaznionych pracownikow Urzedu Gminy odpowiedzialnych za
przeprowadzanie czynnosci kontrolnych na podstawie unormowan zawartych
w odpowiednich regulacjach wewnetrznych Urzedu Gminy oraz w oparciu o upowaznienie
Wojta do przeprowadzenia kontroli.

§ 12

1. Kontrole zewnetrzng Urzedu Gminy wykonujg organy strukturalnie nie wtgczone do systemu
administracji samorzgdowej Gminy.
2. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli zewnetrznej okreslajg odrebne przepisy.

§13

1. Ogodlne wskazowki dotyczgce zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
stanowig Standardy kontroli zarzgdczej opisane szczegétowo w Zatgczniku Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Na system kontroli zarzgdczej sktadajg sie nastepujgce elementy:

1) Srodowisko wewnetrzne (grupa standardéw A), ktére stanowi podstawe dla wszystkich
pozostatych elementéow systemu kontroli zarzadczej i na ktére skfadajg sie dziatania
podejmowane w zakresie:

a) przestrzegania wartosci etycznych,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki,

C) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajgcej celom i zadaniom jednostki,
d) delegowanie uprawnien i obowigzkéw osobom zarzgdzajgcym lub pracownikom.

2) cele i zarzgdzanie ryzykiem (grupa standardéw B), ktére majg doprowadzi¢ do zwiekszenia
prawdopodobienstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan jednostki oraz minimalizacje
negatywnych skutkdw wystgpienia ryzyka miedzy innymi poprzez:

a) sformutowanie misji jednostki,

b) okreslanie celow i zadan, ich monitorowanie oraz ocene ich realizacji,

c¢) identyfikacje ryzyka czyli okreslenie zdarzen, ktére moga mie¢ wplyw na realizacje zatozonych
celow,

d) analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i
mozliwych jego skutkdw, a takze okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,

e) reakcje na ryzyko.

3) mechanizmy kontroli (grupa standardéw C), ktére majg stanowi¢ efektywng i skuteczng

realizacje reakcji na ryzyko, poprzez podejmowanie miedzy innymi nastepujgcych dziatan:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej,
b) nadzér nad wykonaniem zadan w celu oszczednej, efektywnej i skutecznej realizaciji,
c) zapewnienie ciggtosci dziatalnosci jednostki,
d) zapewnienie wtasciwej ochrony i wykorzystania zasobéw jednostki,
e) wdrozenie szczegotowych mechanizmoéw kontroli dotyczacych operacji gospodarczych, w tym



finansowych,
f) okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajgcych bezpieczenstwo danych i systemow
informatycznych.
4) informacja i komunikacja (grupa standardéw D), ktére majg zapewni¢ wszystkim
pracownikom w jednostce dostep do informaciji niezbednych do wykonywania przypisanych
im celéw i zadan, miedzy innymi poprzez:
a) zapewnienie biezgcej informaciji,
b) zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki,
c) zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnetrznymi.
5) monitorowanie i ocena (grupa standardow E), ktére majg stanowi¢ weryfikacje
funkcjonowania elementéw systemu kontroli zarzgdczej miedzy innymi poprzez:
a) monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej,
b) prowadzenie samooceny — procesu nienaleznego od biezgcej dziatalnosci,
c) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,
d) uzyskanie corocznej informaciji o stanie kontroli zarzadcze;.

§ 14

Na obraz kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i w jednostkach organizacyjnych sprawowang przez
Wojta sktadajg sie m. in. wyniki:

1) samokontroli, do ktérej zobowigzani sg kierownicy komoérek organizacyjnych, wszyscy
pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy bez wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych;

2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w
Urzedzie Gminy i w jednostkach organizacyjnych;

3) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

4) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Gminy, oraz gtéwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych;

5) audytu wewnetrznego, w szczegolnosci w zakresie oceny procesu zarzgdzania ryzykiem
oraz czynnosci doradczych;

6) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez wyspecjalizowanych pracownikéw lub
wyspecjalizowane w tym zakresie podmioty zewnetrzne, a w szczegdlnosci przez
Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzszg |zbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej, Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowa Inspekcja Pracy oraz inne organy i instytucje
prowadzgce dziatalnos¢ w zakresie kontroli i nadzoru.

§ 15

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy komoérek organizacyjnych ponoszg
odpowiedzialnos¢ za dziatania podejmowane w celu kontroli i nadzoru proceséw zachodzgcych w
kierowanych przez siebie jednostkach/komodrkach organizacyjnych, w sposdb dajgcy Wojtowi
zapewnienie, ze:

1) dziatania te sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi
okreslonymi przez Ministra Finanséw standardami kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w
zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych;

2) zamierzenia i programy strategiczne, a takze cele i plany jednostek sg osiggane;

3) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane celem
ciggtej poprawy procesow;

4) zasady etycznego postepowania pracownikdéw sg przestrzegane i promowane;

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny;

6) posiadane zasoby sg wtasciwie zabezpieczone i chronione;

7) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sg rzetelne,
wiarygodne i aktualne.



§ 16

Kierownicy komérek organizacyjnych i kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do:

1) utworzenia planéw dziatan, wyznaczenie celdow i zadan dla komérek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych, z uwzglednieniem kierunkéow rozwoju Gminy okreslonych w
dokumentach strategicznych, a takze wdrozenie systemu monitorowania realizacji
wyznaczonych celéw i zadan, na kazdy kolejny rok, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do
niniejszego Zarzadzenia i przekazanie ich Wéjtowi do akceptacii;

2) biezacego monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i zadan, z przyjetymi zatozeniami
oraz w przypadku, gdy jest to konieczne, podejmowania dziatan korygujgcych;

3) sktadania Wojtowi raz do roku oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w
komérkach/jednostkach przez nich kierowanych zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego
Zarzgdzenia, do konca stycznia kazdego roku za rok poprzedni (w pierwszym roku
obowigzywania przedmiotowej procedury w terminie 60 dni od jej wejscia w zycie).;

4) wprowadzenia systemow oraz procedur zarzgdzania ryzykiem opartych na sformutowanych
celach i zadaniach obejmujgcych nastepujgce czynnosci:
a) identyfikacje ryzyk,
b) biezacg analize i ocene istotnych ryzyk oraz sporzgdzenie arkusza identyfikacji, oceny
i okreslania metody przeciwdziatania ryzyku, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6 do niniejszego
Zarzgdzenia,
c) reakcje na ryzyko, tj. podejmowanie decyzji oraz dziatan korygujgcych,
d) biezgce monitorowanie wystepowania zagrozen (stanéw niepozgdanych),
e) okresowg aktualizacje ryzyk i zagrozen;

5) zapewnienia dokonywania wydatkéw publicznych w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow oraz
optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow;

6) zapewnienia skutecznosci, efektywnosci i terminowej realizacji celow i zadan w terminach
wynikajgcych z wczesdniej zaciggnietych zobowigzan i zgodnie z przepisami prawa;

7) poréwnywania stanu realizacji celéw i zadah z przyjetymi planami i zatozeniami;

8) biezacej analizy wydanych regulacji wewnetrznych i ich dostosowywanie do zmieniajgcych
sie potrzeb.

§17

Zobowigzuje sie Audytora do:

1. przeprowadzania przynajmniej raz w roku w formie zadania audytowego — czynno$ci
doradczej udokumentowanego procesu samooceny kontroli zarzgdczej wsrdéd kadry
zarzgdzajgcej, kierownikow komérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu Gminy;

2. opracowywania i analizy wynikbw samooceny kontroli zarzgdczej wraz z propozycjami
czynnosci naprawczych i przedktadanie ich Wéjtowi;

§18

Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy do:
1. gromadzenia propozycji Planow dziatalnosci poszczegodlnych komdérek organizacyjnych
oraz jednostek organizacyjnych celem przedktadania ich do akceptacji Wéjtowi;
2. gromadzenia Arkuszy Zarzagdzania Ryzykiem przedkiadanych przez kierownikow
jednostek organizacyjnych i kierownikéw komérek organizacyjnych i przekazywanie ich



do akceptacji Woéjtowi Gminy.

gromadzenia Oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej za dany rok przekazywanych
Wojtowi przez kierownikéw jednostek organizacyjnych i kierownikbw komorek
organizacyjnych.

Z up. Wéjta
/-/ Pawet Goliszek

Zastepca Wajta



