Wajt Gminy
OSTYNIN

Zarzadzenie Nr 24
Wéjta Gminy Gostynin z dnia 5 kwietnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu odno$nie sposobu prowadzenia kontroli
zarzadczej i zasad jej koordynacji w Urzedzie Gminy Gostynin i nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Gminy Gostynin oraz jednostkami pomocniczymi Gminy
w zakresie, jakim Wéjt sprawuje nad tymi jednostkami nadzoér.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1241) celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w obszarze calej dziafalnosci gminy zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Regulamin odnosnie sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej i zasad jej
koordynacji w Urzedzie Gminy Gostynin i nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie, jakim Wajt sprawuje

nad tymi jednostkami nadzér stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W zalaczniku nr 2 okresla si¢ wzOr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli jednostek

podlegajacych kontroli przez Wojta.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy

(gléwnemu ksiggowemu budzetu) w ramach ich kompetencji.



§3
Nadzér nad prawidtowym stosowaniem niniejszej instrukeji prowadzi Wojt Gminy Gostynin

do czasu przypisania zadani w zakresie koordynacji kontroli zarzadczej pracownikowi Urzedu Gminy lub
zlecenia zadania podmiotowi lub osobie fizycznej wyspecjalizowanej w kontroli i audycie.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 24
Wéjta Gminy Gostynin

z dnia 5 kwietnia 2011 r.

Regulamin

odnos$nie sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej i zasad jej koordynacji w
Urzedzie Gminy Gostynin i nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie,

w jakim Wojt sprawuje nad tymi jednostkami nadzoér.

Regulamin odnosnie sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej i zasad jej koordynacji w Urzedzie Gminy
Gostynin, nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Gostynin i jednostkami pomocniczymi Gminy w
zakresie, w jakim Wéjt sprawuje nad nimi nadzor
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Informacja odnosnie zidentyfikowanego ryzyka na rok 2011

Podstawy prawne prowadzenia kontroli zarzadczej

1. W mysl art. Art. 69 ust.l Ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowiazkéw wojta jednostki samorzadu
terytorialnego i kierownika jednostki.

2. Wijta jako wiadze gminy (oprécz rady gminy), jako organ wykonawczy gminy i jako
kierownika urzedu wskazuje art. 11a, art. 26 i art. 33 Ustawy o samorzadzie gminnym dnia
1990-03-08 (Dz. U. 1990 Nr 16, poz. 95)

tekst jednolity z dnia 1996-02-10 (Dz. U. 1996 Nr 13, poz. 74)

tekst jednolity z dnia 2001-10-12 (Dz. U. 2001 Nr 142, poz. 1591)

Zmiany:

Dz. U. 2007 Nr 48, poz. 327

Dz. U. 2006 Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337

Dz. U. 2005 Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457

Dz. U. 2004 Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203

Dz. U. 2003 Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568

Dz. U. 2002 Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214,
poz. 1806

1. Standardy kontroli zarzadczej

Przy opracowaniu procedur wykorzystano zbior wskazowek podanych w standardach do
stworzenia  systemu, oceny i doskonalenia systeméw kontroli  zarzadczej
w odniesieniu do elementéw kontroli zarzadczej wyszczegélnionych w zalgeczniku Nr 23

Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. t;.
Regulamin odnosnie sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej i zasad jej koordynacji w Urzedzie Gminy
Gostynin, nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Gostynin i jednostkami pomocniczymi Gminy w
zakresie, w jakim Wdjt sprawuje nad nimi nadzér



1. srodowiska wewnetrznego,

2. celow i zarzadzania ryzykiem,

L

mechanizmow kontroli,
4. informacji i komunikacji,
5. monitorowania i oceny.

I1. Charakterystyka kontroli zarzadczej

1. Pojecie kontroli zarzadczej

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych w art. 68. ust. 1 ustawy o
finansach publicznych okreslono jako ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w  sposéb zgodny z  prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy.
2. Cel kontroli zarzadczej

1.  Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

c) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow;

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

2) zarzadzania ryvzykiem.

-

3. Cechy kontroli zarzadczej

4. Kontrola zarzadcza winna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi, dokladnie

odpowiadajgca zalozonym celom kontroli zarzadczej. Zasady kontroli winny by¢ tak skonstruowane,
Regulamin odnosnie sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej i zasad jej koordynacji w Urzedzie Gminy
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zeby ich prawidlowe stosowanie zabezpieczalo jednostke przed ryzykiem;

2) skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno zakonczy¢ si¢ wydaniem zalecen/

rekomendacji lub wnioskéw pokontrolnych. Kontrola zarzadcza winna zabezpiecza¢ jednostke przed

wystapieniem i skutkami danego ryzyka;

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta winna powodowac osiaganie przez jednostke zatoZzonych

celow. Kontrola zarzadcza winna ograniczaé ryzyko

w pozadanym stopniu przy ponoszeniu najmniejszych mozliwych naktadéw.
4. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej:

a. sprawdzenie, czy wydatki publiczne dokonywane sa w sposéb celowy
i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw lub
optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zalozonego celu, w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci

i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan
b. poréwnanie stopnia realizacji podjetych celéw i zadan z przyjetymi zalozeniami,

c. ocenianie prawidlowosci pracy.

L. ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

)

Zakres obowiazywania Regulaminu

1) Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza organizacji iwykonywania kontroli zarzadcze]

w komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Gostynin. Procedury te dotycza réwniez ich
stosowania w gminnych jednostkach organizacyjnych, jednostkach pomocniczych gminy w
zakresie, w jakim Wojt sprawuje nad tymi jednostkami nadzor.

2) Udzielanych dotacji oraz oceny wartosci udzialow wniesionych do spélek kapitatowych pod katem,

czy nie nastgpita trwala utrata ich wartosci.

5. Wvyvjasnienie pojec

1/ Uzyte w niniejszych zasadach pojgcia maja nast¢pujace znaczenie:
1/ Pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez Kierownictwo pracy urzgdu, aby
postgpowanie urzednikoéw samorzadowych bylo zgodne nie tylko zobowiazujacymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli okreslonymi
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w zalaczniku Nr 23 do Komunikatu Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardow kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.

2/ Procedurami wewnetrznymi nazyvwa si¢ obowigzujace w Urzedzie Gminy procedury, ktore

zostaly opracowane dla potrzeb i do uzytku stuzbowego Urzedu Gminy.
Nalezy je rozumieé¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukcji wewngtrznej
lub regulaminie) sposéb realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla urzednikéw sposob
postgpowania, adla oséb kontrolujacych procedurg kontroli (w tym: Statut, Regulamin
Organizacyjny, Zakladowy Plan Kont dla Gminy Gostynin,

Przyjete przez Urzad Gminy Gostynin zasady ewidencji i rozliczania Srodkéw
z funduszy Unii Europejskiej, Regulamin Wynagradzania, Instrukcja stuzbowa pod nazwg
Inwentaryzacja).

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu
jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy
Prawo zamoOwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan Urzedu Gminy,
sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno - rachunkowym, dokonanie kontroli przez
Skarbnika Gminy/gléwnego ksiggowego budzetu, do zatwierdzenia wyplaty (autoryzacja)
przez Wéjta Gminy Gostynin lub osoby przez niego upowaznione; .

3/ Procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych

regulujacych prace samorzadu.

4/ Procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio zustawy o finansach
publicznych oraz wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych. Prawo zaméwien

publicznych bardzo Scisle si¢ z nimi wigze.

5/ Rvzvko jako efekt dzialania w warunkach niepewnosci. Efektem dzialania moze by¢ szkoda w
majatku lub wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich
mozliwosci. Odnosi si¢ do zdarzen przysziych.

6/ Analiza ryzvka — jest to proces, w ktérym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje si¢ oceny pod katem

mozliwosci wystapienia.
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7/_Zarzadzanie ryzykiem — jest to system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do

akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikacje i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie,

przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace

we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania (struktura wielopoziomowa).
8/ Obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dziatania Urzedu Gminy (w tym: zadanie, proces,
zagadnienie, problem, w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko).

9/ Czynniki ryzyka — sa to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére wskazuja na

mozliwos¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplywaé na osiagnigcie okreslonego celu.
Ustalenie przyczyn ryzyka, bariery utrudniajace racjonalnos¢ podejmowanych decyzji jak:
organizacyjno - strukturalne, prawne, ekonomiczne, Kulturalne, zasobowe, techniczne, informacyjne,
motywacyjne, wynikajace z niezrozumienia istoty zadania, bariery stojace na przeszkodzie w
podejmowaniu obiektywnych decyzji jak: bariera hierarchiczna, pozornych kompetencji.

10/ Efektywno$¢ rozumiana jako jak najlepsze osiagniecie celow jednostki i zadan przyjetych do
realizacji w planie finansowym przy danych nakladach (zasobach ludzkich, naktadach finansowych
w okreslonym czasie) lub najmniejsze (oszczedne) zuzycie zasobdw do realizacji danych zadan.

11/ Skuteczny sposéb dzialania — przy budzecie zadaniowym ocena w oparciu o przyjete
do oceny mierniki, ogdlnie — sposdb dziatania prowadzacy do realizacji celow/ wynikow

w ramach realizowanych procesow.

3. Identyfikacja obszarow kontroli zarzadczej

Srodowisko wewnetrzne

. W celu stworzenia wlasciwych warunkéw do osiagnigcia jak najlepszych efektéw z danych
nakiadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiaganiu zatozonych celéw nalezy

zwroci¢ uwage na srodowisko wewnetrzne, w ktorym Urzad Gminy funkcjonuje.

Urzad Gminy Gostynin jest jednostka samorzadowa. Dziata na Ustawy o samorzadzie gminnym dnia
1990-03-08. Ustrdj wewnetrzny Urzedu Gminy reguluje Statut i Regulamin Organizacyjny. Artykul
1 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym wyjasnia, ze przez pojecie gminy nalezy rozumieé
wspolnotg samorzadowa oraz odpowiednie terytorium. Wspélnote samorzadowa tworza mieszkancy
gminy z mocy prawa. Wszystkie zadania samorzadu terytorialnego nie zastrzezone dla innych

Jjednostek tegoz samorzadu wykonuje wiasnie gmina.

3. Zadania gminy w szczeg6lnosci obejmuja:

1. fad przestrzenny, gospodarke terenowa, i ochrong Srodowiska,
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2. drogi gminne, ulice, mosty, place, oraz organizacj¢ ruchu drogowego,

3. wodociagi oraz zaopatrzenie w wode, kanalizacjg, usuwanie $mieci komunalnych, utrzymywanie
czystosci oraz urzadzen sanitarnych i wysypisk, utylizacje odpadéw komunalnych, zaopatrzenie w

energie elektryczna i cieplna,

4. lokalny transport zbiorowy,

5. ochrong zdrowia,

6. pomoc spoleczna, w tym osrodki i zaktady opiekuncze,

7. komunalne budownictwo mieszkaniowe,

8. oswiate, w tym szkoly podstawowe, przedszkola i inne placowki o$wiatowo - wychowawcze,
9. kulture, w tym biblioteki komunalne i inne placéwki upowszechniania kultury,
10. kulture fizyczna, w tym tereny rekreacyjne i urzadzenia sportowe,

11. targowiska i hale targowe,

12. zielen komunalna i zadrzewienie

13. cmentarze komunalne

14. porzadek publiczny i ochrong przeciwpozarowa,

15. utrzymanie gminnych obiektoéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow

administracyjnych.

4. Srodowisko wewnetrzne obejmuje: przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe,
strukture organizacyjna., delegowanie uprawnien.

5. Kazdy kierownik komoérki organizacyjnej/ samodzielnego stanowiska pracy Urzedu Gminy
zobowiazany jest do opracowania w formie pisemnej i stalego uaktualniania prawem nakazanych

1/ procedur finansowych,
2/ procedur okolo finansowych,

ktore dotycza danej komérki organizacyjne;j.
2) Cele i zarzadzanie ryzvkiem
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1. Aby zrealizowa¢ cel i zadania jednostki wynikajace ze Statutu i okreslone szczegélowo na dany rok
w planie finansowym gminy jako calo$ci i Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej musi dziala¢ w

sposob zorganizowany, identyfikowac¢ ryzyko.

2. Ustala  si¢  identyfikowanie ryzyka raz w roku, w I  kwartale.
W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka np. zmiany Wojta, zmian
organizacyjnych, zmiany kadry zarzadzajacej nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka w III
kwartale. Identyfikacja ryzyka obejmuje zaré6wno dzialania wlasne Urzedy Gminy, zadania zlecone z
zakresu administracji rzadowej, zadania realizowane na podstawie uméw i porozumien z innymi
jednostkami samorzadowymi, umowy na dofinansowanie z programéw pomocowych i inne (np.
Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska) jak i zadania wynikajace z nadzoru w zakresie, w jakim
Wojt sprawuje nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi
gminy. Kontrola nalezy obja¢ zasadno$¢ udzielanych dotacji, przyznawanych subwencji i sposéb ich
wykorzystania przez podmioty, ktérym sa one udzielane. Do identyfikacji ryzyka shuzy Arkusz
diagnostyczny, ktory stanowi zal. Nr 2 do procedur. Stanowi on element samooceny dokonywanej
przez kierownika komérki organizacyjnej/ samodzielnego stanowiska pracy. Procedure samooceny

mozna zastosowa¢ do wszystkich pracownikéw.

3. Po etapie identyfikacji ryzyka nastepuje faza analizy ryzyka, oceny czynnikéw ryzyka, okreslenia
jego poziomu oraz dzialan wobec ryzyka. Rodzaj reakcji na ryzyko to: tolerowanie, przeniesienie
np. na ubezpieczyciela, wycofanie si¢, dzialanie. Ustalanie hierarchii celow i zadan na poziomie

realizacji planu rzeczowo - finansowego na dany rok sprzyja zarzadzaniu ryzykiem.

4. Mierniki ryzyka ustala si¢ w odniesieniu do przyjetych na dany rok kryteriow oceny na poziomie 3-1

tj. spelnia , mieszane, nie spenia.
3) Mechanizmy kontroli

I. W ramach stosowanych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych w Urzgdzie Gminy obowiazuja regulaminy i instrukcje powolane na wstgpie oraz
Zarzadzenia Wajta Gminy Gostynin majace charakter porzadkowy

i regulacyjny do realizowanych zadan.
2. Procedury wewnetrzne beda aktualizowane do obowiazujacych przepisow
i opracowywane wg potrzeb dla ochrony mienia, przestrzegania i promowania zasad

etycznego postgpowania, usprawnienia koordynacji i przeplywu informacji oraz jako

wytyczne do postepowania w celu zwigkszenia efektywnosci i skutecznosci dzialania.
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D
2)

3)

4)

6)

7)

8)

W ramach dzialania systemu kontroli wewngtrznej prowadzona jest kontrola funkcjonalna przez
kierownikéw Komorek organizacyjnych - Referatow

i samokontrola wykonywana przez pracownikow przed przekazaniem dokumentu do podpisu
kierownikowi, samokontrola przy samodzielnych stanowiskach pracy

i samokontrola pracownicza na kazdym stanowisku pracy.

Bedzie co roku w I kwartale opracowywany plan kontroli. Kontrola bgdzie prowadzona jako
kontrola kompleksowa, problemowa, dorazna, sprawdzajaca (funkcjonalna lub zlecona wg potrzeb).
Zadania do planu kontroli winny wynikac
z analizy ryzyka na dany rok, sporzadzanej w oparciu o Arkusz diagnostyczny identyfikacji i oceny
ryzyka, ktéry stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszych procedur
i biezace wyniki przeprowadzanych kontroli wewnetrznych, spostrzezenia kierownikéw pionow
organizacyjnych tj. Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy/ giéwnego ksiggowego
budzetu i wynikoéw kontroli przeprowadzonych przez organy i instytucje do tego upowaznione jak:
Komisja Rewizyjna, NIK, RIO, PIP, Sanepid, Straz Pozarna, Archiwum Panstwowe, a takze

z zastosowaniem technik jak: obserwacja, wywiad, profesjonalny osad.

Przeprowadzone kontrole nalezy udokumentowaé¢ w postaci protokolu pokontrolnego, jezeli

wystapig nieprawidlowosci lub notatki stuzbowej, jezeli nie stwierdzi sig uchybien.
Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej dane odnosnie:

peine brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogicznie dane

pracownikow udzielajacych wyjasnien,
okreslenie przedmiotu kontroli,
termin poprzedniej kontroli i realizacje zalecen pokontrolnych,

wzmianke¢ o prawie do zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu w ciggu 7-

miu dni od daty jego podpisania,
ustalenia ~z  przebiegu kontroli  (zwiezly opis objetych  kontrola  zagadnien
i wystepujacych nieprawidlowosci),

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen przez Wéjta Gminy Gostynin (na wniosek

kontrolujacych), jezeli takie okolicznosci wystapia,

Regulamin odnosnie sposobu prowadzenia kontroli zarzqdezej i zasad jef koordynacji w Urze¢dzie Gminy
Gostynin, nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Gostynin i jednostkami pomocniczymi Gminy w
zakresie, w jakim Wéjt sprawuje nad nimi nadzér



9) wyszczegolnienie zalacznikéw (udokumentowanie wystgpujacych nieprawidiowosci i ztozonych

wyjasnien)

10) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0séb kontrolujacych oraz kierownika jednostki

3.

kontrolowane;j.

Skarbnik Gminy/ gléwny ksiggowy budzetu organizuje i aktualizuje system Kontroli finansowej
i sprawuje on ogdlny nadzér nad skutecznoscia dzialania tego systemu oraz prawidlowoscia
wykorzystywania sygnaléw pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrznej funkcjonalnej oraz

zleconej.

4) Informacja i komunikacja

Informacja do zarzadzania (podejmowania decyzji) pochodzi ze Zrédet wewnetrznych i ze Zrodel
zewnetrznych. W zaleznosci od jakosci informacji podejmowane sa rézne decyzje zarzadcze,
powodujace rézne efekty dla srodowiska wewnetrznego i efekty dla srodowiska zewnetrznego.
Mylne, czy niepelne informacje powoduja, ze poréwnane efekty ze standardami odbiegaja znacznie
od pozadanych i zachodzi potrzeba korekty dziatania.

Duzo informacji pochodzi z rachunkowosci. Rachunkowo$¢ spelnia trzy funkcje: informacyjna,
kontrolng i sprawozdawcza. Funkcja informacyjna polega

na dostarczaniu informacji finansowych przy podejmowaniu decyzji gospodarczych. Funkcja
kontrolna realizowana jest za posrednictwem roznych dzialan kontrolnych (w tym; przestrzegania
udokumentowania operacji gospodarczych, poréwnania stanu faktycznego wynikajacego ze spisow z

natury ze stanem ksiggowym).

Funkcja sprawozdawcza polega na sporzadzaniu sprawozdan stanowiacych zrédlo
informacji dla odbiorcéw wewnetrznych — wiladz gminy, jak tez dla odbiorcow
zewnetrznych (RIO, ZUS, urzedy skarbowe, urzedy statystyczne, kontrahenci).

Skarbnik Gminy na podstawie informacji uzyskanych z:

a) analizy sprawozdan okresowych,
b) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

¢) analizy wnioskéw jednostek podleglych o zwigkszenie ich budzetu przekazanego

do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych;

d) kontroli prawidlowosci wykorzystania przekazanej jednostce (podmiotowi

zewnetrznemu) dotacji, subwencji
Regulamin odnosnie sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej i zasad jej koordynacji w Urzedzie Gminy
Gastynin, nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Gostynin i jednostkami pomoeniczymi Gminy w
zakresie, w jakim Wajt sprawuje nad nimi nadzor



1)

2)

3)

¢) dokonanej samooceny

i innych informacji zotoczenia wewngtrznego izewnegtrznego Urzedu Gminy
dokonuje identyfikacji i analizy ryzyka w oparciu o ktére ustala mechanizmy ich
kontroli, w tym okresla zagadnienia do planu kontroli finansowej i jej czgstotliwos¢ w
Urzedzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych
i jednostkach pomocniczych, zabezpieczajac $rodki na ten cel w planie finansowym

na dany rok.

Skarbnik Gminy odpowiada za wiarygodno$¢ sprawozdan — potwierdza je. Moze
wnioskowaé do Wajta Gminy o kontrole zewnetrzng przez rzeczoznawce w dziedzinie

finanséw i rachunkowosci (bieglego rewidenta).
4. Kontrola finansowa wchodzi w sklad kontroli zarzadczej i obejmuje:
przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow;

badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia srodkoéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu Srodkéw

publicznych;

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw o ktérych

mowa wWyzej.

5. Znaczna cze$¢ informacji pochodzi od pracownikéw i kierownikéw roznych komoérek
organizacyjnych. W strukturze hierarchicznej wymiana informacji (komunikacja)

odbywa si¢ za posSrednictwem przetozonych.

5. Monitoring i ocena

Monitoring i ocena ma za zadanie sprawdzenie skutkéw podjetych dzialan,
a takze w przypadku blednych decyzji nowe uformowanie procesu zarzadzania ryzykiem, dalsze
korzystanie z narzedzi, ktére zapewnily sukces w zarzadzaniu ryzykiem.

Oceny efektywnosci, skutecznosci i efektywnosci dzialania mechanizméw kontroli zarzadczej
dokonuje koordynator kontroli zarzadczej wg przypisanych zadan w tym zakresie do zakresu
czynnosci, uprawnien

i odpowiedzialnosci lub osoba zatrudniona =z zewnatrz, bedaca  specjalista

z zakresu audytu i kontroli. Wzo6r upowaznienia stanowi zal. Nr 3 do procedur.

Regulamin odnosnie sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej i zasad jej koordynacji w Urzedzie Gminy
Gostynin, nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Gostynin i jednostkami pomocniczymi Gminy w
zakresie, w jakim Wojt sprawuje nad nimi nad=cr



3. Monitorowania funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
Gostynin i jednostkach pomocniczych Gminy moga wykonywaé¢ na polecenia Wéjta Gminy
Gostynin:

1. Zastepca Wojta
2. Sekretarz Gminy,
3. Skarbnik Gminy/gtéwny ksiggowy budzetu ,

4. kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z zadaniami okreslonymi w Regulaminie

Organizacyjnym,
5. pracownicy urzedu po pisemnym ich upowaznieniu,

6. osoby fizyczne lub podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawnej,

upowaznione na pismie (rzeczoznawcy, biegli rewidenci)

4. Przeprowadzone czynnosci z oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy udokumentowac

w postaci sprawozdania i przedstawi¢ Wojtowi Gminy Gostynin.

5. Jezeli w wyniku dokonanej oceny zostaly stwierdzone nieprawidlowosci badz uchybienia nalezy

sporzadzi¢ propozycje zalecen pokontrolnych w formie rekomendacji.

6. Kierownik ocenianej jednostki lub komorki organizacyjnej Urzedu Gminy, zobowiazany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni zawiadomi¢ Wdjta Gminy Gostynin o
sposobie wykorzystania wniesionych uwag do sposobu funkcjonowania kontroli zarzadczej i
podjetych dziataniach w celu przestrzegania przepiséw prawa, terminowosci zalatwianych spraw

oraz efektywnosci, skutecznosci dziatania.

IV. Zarzadzanie ryzykiem

1. Zidentyfikowane na dany rok ryzyka podlegaja analizie i nadawany jest im stopien
istotnosci: bardzo wysokie, wysokie, Srednie, niskie, brak

w odniesieniu ich skutkow do :

- powstania strat finansowych w przyszlosci ( z zastosowaniem miernikow)

- skutkéw w odbiorze spolecznym

2. W celu ograniczenia ryzyka Wojt Gminy zarzadza opracowanie lub uscislenie procedury
wewnetrznej, szkolenia w celu skutecznego i efektywnego przeplywu informacji i

zwigkszenia skutecznosci i efektywnosci dziatania w celu wyeliminowania lub istotnego
Regulamin odnosnie sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej i zasad jej koordynacji w Urzedzie Gminy
Gostynin, nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Gostynin i jednostkami pomocniczymi Gminy w
zakresie, w jakim Wojt sprawuje nad nimi nadzér



ograniczenia powstania negatywnych skutkéw ryzyka

V. Koordynacja kontroli zarzadczej
1. Koordynacja kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkéw kierownikéw pionéw organizacyjnych
tj.
- Zastgpey Wojta,
- Sekretarza Gminy,
- Skarbnika Gminy/ gléwnego ksiggowego budzetu

2. Koordynatorzy kontroli zarzadczej przygotowuja do 31 grudnia kazdego roku dla Wéjta Gminy
Gostynin informacj¢ nt. funkcjonowania kontroli zarzadczej, planowanych dzialan naprawczych i

podjetych dziatan naprawczych.

Informacja odnoénie zidentyfikowanego ryzyka na rok 2011

Zidentyfikowane ryzyko na rok 2011, jego poziom, zatwierdzone przez Wjta
Gminy Gostynin dzialania wobec ryzyka stanowi oddzielne opracowanie

i zostalo przekazanie kierownikowi Jednostki.

opr. Irena Lenska dla Urzedu Gminy Gostynin

Regulamin odnosnie sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej i zasad jej koordynacji w Urzedzie Gminy
Gostynin, nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Gostynin i jednostkami pomocniczymi Gminy w
zakresie, w jakim Wojt sprawuje nad nimi nadzor



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Gostynin
Nr 24 z dnia 5 kwietnia 2011 roku.

ARKUSZ DIAGNOSTYCZNY IDENTYFIKACJI I ANALIZY RYZYKA
NAROK ...........

.............................................................................................................

(komoérka organizacyjna)

1. W zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej i jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin w ramach funkcji nadzorczej.
Czy zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego zostaly podzielone i sa zgodne z zakresem
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw komorki organizacyjnej?

2. TAKNIECzy sa zadania, ktdre zgodnie z obecnie obowigzujacymi przepisami prawnymi powinny
by¢ dodatkowo umieszczone w Regulaminie Organizacyjnym?

3. TAKNIEJakie w Pani /Pana komdrce organizacyjnej obowigzuja pisemne procedury mechanizmow
nadzoru (kontroli)? Nalezy wymieni¢.

4, Czy przewiduje Pan/Pani stworzenie wewngtrznych procedur, uregulowan, zasad
( dotyczy zagadnien nie uregulowanych bezposrednio w aktach normatywnych (gdyz nie ma potrzeby w
sposob pelny, czy wybidrezy przepisywac ustaw i rozporzadzen wykonawczych do nich?)

5. TAKNIETAKNIECzy jest dostgpny dla wszystkich pracownikéw ( w formie elektronicznej / w
formie papierowej (niepotrzebne skresli¢) — wykaz aktéw prawnych, instrukcji wewnetrznych
niezbednych do biezacej pracy w koméree organizacyjnej?

6. W jaki sposob pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z procedurami?

W przypadku odpowiedzi na TAK:
Prosze wymieni¢ i uzasadnic.

7. Inne informacje:

1)Jaka jest liczba pracownikow zatrudnionych w podleglej komoérce
(lacznie z kierownikiem)?

2)Czy wiedza i doswiadczenie podleglych pracownikéw zapewnia
odpowiedni poziom realizacji postawionych im zadan? TAK NIE

3)Czy podlegli pracownicy poddawani sg szkoleniom w zakresie
realizowanych zadan? TAK NIE

Regulamin odnosnie sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej i zasad jej koordynacji w Urzedzie Gminy
Gostynin, nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Gostynin i jednostkami pomocniczymi Gminy w
zakresie, w jakim Wdjt sprawuje nad nimi nadzor



8.

9.

10.

11.

14.

Czy identyfikuje Pani/ Pan ryzyko i mozliwe zagrozenia wystepujace w podleglej Pani / Panu
komaree?
TAKNIEW przypadku odpowiedzi na TAK:
Prosze wskaza¢ czestotliwos$é dokonywania identyfikacji ryzyka(zagrozen), i sposob identyfikacji .
dotychczasowa kontrole, metode zmniejszania skutkéw ryzyka.

Jakie nowe zagrozenia, wedlug Pani /Pana moga zakl6ci¢ sprawne dziatanie komorki
i jednostek nadzorowanych w najblizszym roku, a jakie moga pojawié si¢ w dluzszej perspektywie? -
Wskaza¢ na czym polegaja i ich znaczenie dla funkcjonowania jednostki.

Prosze wymieni¢ wystepujace obecnie bariery (ograniczenia) dziatan Pani /Pana na zajmowanym
stanowisku lub w Pani /Pana podleglej komoéree? — z czym sq zwigzane wystepujace problemy?

Jakie typy bledow i nieprawidlowosci w obszarze przez Pania/ Pana nadzorowanym wystapily badz
wystepuja najczesciej i na czym polegaty/polegaja?

Prosze wymienic z podzialem na bledy wilasne i bledy jednostek organizacyjnych nadzorowanych ze
wskazaniem zrdédta informacji.

Prosz¢ wymieni¢ silne i stabe strony mechanizméw kontroli stosowanych przez Pania/ Pana w
komorcee organizacyjnej, czy sprawowanego nadzoru nad jednostkami nadzorowanymi?

Jak Pani / Pan ocenia przeplyw informacji (dostep do istotnych dla dziatania komérki informac;ji,
obieg korespondencji, czas przeptywu i rzetelno$¢ informacji)?

bardzo dobry dobry dostateczny niedostateczny Prosz¢ wymieni¢ najistotniejsze zagrozenia dla pracy
komérki, jakie z tego wynikaja konsekwencje?

Inne uwagi

Opr. Irena Lenska
dla Urzgdu Gminy Gostynin

Regulamin odnosnie sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej i zasad jej koordynacji w Urzedzie Gminy
Gostynin, nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Gostynin i jednostkami pomocniczymi Gminy w
zakresie, w jakim Wdjt sprawuje nad nimi nadzor



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Wojta Gminy Gostynin Nr 24

Gostynin, dnia 5 kwietnia 2011r.

(nazwa miejscowosci)

Upowaznienie Nr ............../J........./201.....

Dzialajac na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Gostynin NI ......covvveecvcencunncene ZANIA oo
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Gostynin i jednostkach
organizacyjnych Gminy Gostynin.

Upowazniam:
N e e e e M B e e o
(imie i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe — skarbnik, sekretarz, kierownik komdrki organizacyjnej iip.)
b) . zatrudnionego w Urzedzie Gminy Gostynin,

legitymujacego si¢ dowodem osobistym 0 numerze ...........ccocceeeeen/*

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyezna dziatajqea na zlecenie w formie umowy cywilno-prawnej)

do przeprowadzenia kontroli ... w

..........................

...............................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dzialan kontrolnych i orientacyjny termin ich zakonczenia:

/* wypelni¢ wlasciwe

(podpis Wéjta Gminy Gostynin lub osoby przez niego upowaznionej)

Regulamin odnosnie sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej i zasad jej koordynacji w Urzedzie Gminy
Gostynin, nad=oru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Gostynin i jednostkami pomocniczymi Gminy w
zakresie, w jakim Wdjt sprawuje nad nimi nadzér




