Zalgcznik

do zarzgdzenia nr 31/19
Wojta Gminy Korycin

z dnia 31 grudnia 2019 r.

REGULAMIN
ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Korycin okresla organizacj¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Korycin oraz obowigzki
gminnych jednostek organizacyjnych w tym zakresie.

§ 2.1lekro¢, w Regulaminie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Centrum

Ushug Informatycznych w Biatymstoku, bez blizszego okre$lenia, mowa jest o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Korycin

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

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Korycin ;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzadcze] w Urzedzie Gminy Korycin;

5) Kierowniku gminnej jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
gminnej jednostki organizacyjnej;

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pdzn.zm.");

7) standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, wydane na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy;

§ 3.Kontrola zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

§ 4.Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwdch poziomach:

1) | poziom, czyli kontrola zarzgdcza pierwszego stopnia - stanowi jg kontrola
sprawowana przez Wojta a realizowana za posrednictwem kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych;

2) 11 poziom, czyli kontrola zarzgdcza realizowana na poziomie Gminy, za prowadzenie
ktérej odpowiedzialny jest Wojt.

! Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata ogtoszona w Dz. U. z 2019 r. poz. 1622, 1649 i 2020.



§ 5. Na kontrole zarzadcza sprawowang przez Prezydenta w sposéb okreslony w § 4

sktadaja si¢ rowniez wyniki:

1) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez podmioty zewngtrzne, a w szczegolnosci
przez Regionalng Izbe¢ Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Kontroli
Skarbowej, Zaklad Ubezpieczen Spotecznych oraz inne organy 1 instytucje
prowadzace dziatalno$¢ w zakresie kontroli i nadzoru;

2) audytu wewngtrznego, w szczegolnosci w zakresie oceny procesu zarzadzania
ryzykiem oraz realizacji zadan zapewniajgcych i czynnosci doradczych,;

3) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika oraz gléwnych ksiegowych
gminnych jednostek organizacyjnych;

4) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze w
Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz urzednikéw wyznaczonych do
realizacji powierzonych zadan;

5) kontroli wewngtrznej i zewngtrznej sprawowanej przez jednostki organizacyjne
Urzedu zgodnie z zadaniami powierzonymi w regulaminie organizacyjnym Urzedu
oraz inne upowaznione do tego osoby;

6) samokontroli pracowniczej, polegajacej na kontroli prawidtowosci pracy wiasnej pod
katem zgodnoS$ci z przepisami prawa, obowigzujacymi w Urzedzie procedurami itp.
Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 6. Do obowigzkéw pracownikow Urzedu nalezy aktywny udziat w realizowanym
procesie kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL 11
KOORDYNACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY KORYCIN

§ 7. Koordynacje¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie prowadzi Sekretarz Gminy, do zadan
ktérego nalezy prowadzenie biezacej analizy informacji zarzadczych pochodzacych ze Zrodet,
o ktorych mowa w § 5 Regulaminu, wskazujacych na wystepujace zagrozenia w osiagnigciu
celow lub zadan oraz inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych, badz
wspomagajacych.

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE FUNKCJE I ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
GMINY KORYCIN

§ 8. Kontrola zarzadcza to ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, obejmujacych
nastepujace obszary:



2.

1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnos$ci dzialania;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow, oraz stosowanie fizycznych $rodkéw kontroli nad majatkiem;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem;

8) monitoring dziatan.

System kontroli zarzadczej w Urzedzie jest to zbior elementéw zarzadczych

I czynnosci kontrolnych obejmujacych w szczegdlnosci:

1) samokontrole;

2) kontrole funkcjonalna;

3) kontrole instytucjonalng.

Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie , bez

wzgledu na stanowisko i1 rodzaj wykonywanej pracy.

1) samokontrola, polega na kontroli prawidtowosci wlasnej pracy w oparciu
o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu
czynnosci shuzbowych;

2) w przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany:

a) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do ich usunigcia,
b) niezwlocznie poinformowac o nich przetozonego

Kontrola funkcjonalna sprawowana jest przez pracownikow Urzedu bioracych udziat w

realizacji okre$lonych zadan, operacji, proceséOw, ktorych obowigzki wykonywania

kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynno$ci, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow,

Istota wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego

1 poréwnania go z obowigzujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

§ 9. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — co oznacza, ze jest zgodna z zasadami okre$lonymi w obowigzujacych
aktach prawnych oraz z Regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom
kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, zeby ich
prawidtowe stosowanie zabezpieczato Urzad i gminne jednostki organizacyjne przed
danym ryzykiem;

2) skuteczna — co oznacza, ze tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczata Urzad
przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka;

3) efektywna — co oznacza, ze powinna powodowaé osigganie zalozonych celdw.
Kontrola zarzadcza powinna ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy
wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

§ 10. Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j to:



1) monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan z przyjetymi zalozeniami oraz
w przypadku gdy to jest konieczne, podejmowanie dziatan korygujacych;
2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i $rodkoéw
stuzacych osiagnieciu zalozonych celéw,

b) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadaf,

C) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesdniej zaciggnigtych zobowigzaf,

d) zgodnie z przepisami prawa;

3) ocena prawidtowosci realizowanych zadan.

ROZDZIAL IV
ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§ 11. Pracownicy Urzedu i Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrolowanie procesow zachodzacych w Kierowanych
przez nich jednostkach w sposob dajacy Wojtowi rozsadne zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych im jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa

1 zasadami (procedurami) przyjetymi w jednostce oraz ze standardami;

2) zasoby sg zuzywane oszczednie, w sposob przynoszacy pozytek, a ustugi $wiadczone

sa na odpowiednim poziomie;

3) zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek, programy,

zamierzenia 1 cele sg osiggane;

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sg

rzetelne, wiarygodne i aktualne;

5) zasoby, a w szczegdlnosci skladniki majgtku, w tym dane osobowe i informacje

niejawne sg zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg 1 defraudacja;

6) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane

celem ciaglej poprawy procesow;

7) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane.

ROZDZIAL V
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 12. 1. Do obowigzkéw pracownikow Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie ustanowienia i sprawowania kontroli zarzadczej nalezy:
1) utworzenie plandéw dziataf, wyznaczanie celow 1 zadan dla jednostek
organizacyjnych, a takze systemu monitorowania realizacji wyznaczonych celow
I zadan;



2) wprowadzenie systemOw oraz procedur zarzgdzania ryzykiem opartych na
sformutowanych celach i1 zadaniach. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nast¢pujace
czynno§ci:

a) identyfikowanie ryzyka dla poszczegdlnych obszarow,

b) analiza i ocena zagrozen,

C) reakcja na ryzyko tj. podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych (lub dla
rozwigzania probleméow),

d) monitorowanie wystepowania zagrozen (stanow niepozadanych),

e) okresowa aktualizacja ryzyk i zagrozen;

3) przekazywanie w formie sprawozdaf, informacji o stopniu realizacji zadan.
W przypadku braku badz nieterminowej realizacji celéw i1 zadan sprawozdanie
powinno wskazywacé przyczyny zaistniatego stanu;

4) skladanie przez kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych o$wiadczen
o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach przez nich kierowanych;

5) zapewnienie skuteczno$ci wykonywania kontroli zarzadczej i dbalo$¢ o ciagly
poprawe realizowanych przez siebie procesow.

. Pracownicy Urzedu sporzadzaja plany dziatan, na kazdy kolejny rok, wedlug wzoru

stanowigcego zafacznik Nr 1 do regulaminu. W planach dziatan okresla si¢ cele oraz

zadania, ktore beda podstawa do zrealizowania tych celow oraz zasady ich
monitorowania.

. Pracownicy Urzegdu przedstawiajg je Wojtowi, za posrednictwem Sekretarza w terminie

do dnia 15 grudnia kazdego roku.

. Pelnomocnik kazdorazowo, w razie potrzeby, ma prawo rozszerza¢ zakres informacji,

0 ktorych mowa w ust. 2, o czym informuje dyrektora jednostki organizacyjnej Urzedu na

pismie.

ROZDZIAL V1
ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 13. 1. Pracownicy Urz¢du i Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
bioragc pod uwage cele kontroli zarzadczej oraz przypisany w tym obszarze zakres
odpowiedzialno$ci, organizuja w podleglych im jednostkach adekwatng, skuteczng
i efektywna kontrole zarzadcza, uwzgledniajaca standardy kontroli zarzadcze;.

. Dla realizacji obowigzkow zapisanych w § 12 Regulaminu pracownicy i Kierownicy

gminnych jednostek organizacyjnych przygotowuja i wdrazaja procedury zarzadzania

ryzykiem.

System zarzadzania ryzykiem w jednostkach opiera si¢ na sformutowanych w ramach

procedury budzetowej mierzalnych celach i zadaniach.

. Ryzyko odnosi si¢ do celow, polityk i programdéw, a w szczegdlnosci do tych okreslonych
w § 12 ust. 2.

Wytyczne w zakresie ustalenia systemu zarzadzania ryzykiem w CUI okreslone jest

odrgbnym zarzadzeniem.



ROZDZIAL VII
OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 14. 1.0swiadczenie o stanie kontroli zarzadczej (z zastrzezeniem albo bez zastrzezen),

podpisuje Wojt lub Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej. Wzér oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2.

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych w terminie do 15 stycznia danego roku kalendarzowego.

Sekretarz sporzadza sprawozdanie o stanie kontroli zarzadczej prowadzonej wzgledem
gminnych jednostek organizacyjnych, ktore przekazuje Wojtowi
w terminie do dnia 31 marca danego roku kalendarzowego.

ROZDZIAL VIII
SAMOOCENA

§ 15. 1. Samoocena umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu
istniejacych mechanizméw kontroli pod wzglgdem adekwatnos$ci oraz\ wdrazania
ulepszen.

Pracownicy Urzedu raz w roku przeprowadzaja samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej
oraz sporzadzaja z niej informacje, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

Proces samooceny powinien by¢ udokumentowany.

. Wyniki samooceny przekazywane sg do 15 lutego br. za rok poprzedni, do Sekretarza,

ktory dokonuje analizy osiggania standardow kontroli zarzadczej w Urzedzie.

Sekretarz przedktada Wojtowi, , nie pozniej niz do dnia 15 kwietnia br., informacj¢ na
temat stanu kontroli zarzadczej w CUI oraz propozycje usprawnien, w przypadku braku
realizacji standardow kontroli zarzadczej, wraz ze sprawozdaniem, ktérym mowa
w § 14 ust. 3.

ROZDZIAL IX
MONITOROWANIE | OCENA

§ 16. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem,

w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych powinna by¢ prowadzona w sposéb
ciggly.

. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sg na biezaco oceniane

przez pracownikéw Urzedu 1 Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych ktorzy

oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego
ograniczania.

. Wyniki oceny, o ktérej mowa w pkt 2 wykorzystywane sa na biezaco do poprawy

efektywnosci zarzadzania ryzykiem wewnetrznym oraz usprawniania systemu kontroli

zarzadczej.



4. Pracownicy Urzedu, w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku, sktadajg informacje za
rok poprzedni, wedlug wzorow stanowigcych zalgczniki nr 4 i 5 do Regulaminu,
dotyczaca realizacji planu dziatania oraz ryzyka zidentyfikowanego w roku poprzednim,
zawierajacg w szczegoOlnosci ocene skutecznosci zaproponowanych (przyjetych) metod

przeciwdziatania ryzyku oraz wptywu tych metod na poziom istotnosci ryzyka do
Sekretarza Gminy.

5. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych sktadaja wylacznie o$wiadczenie
0 stanie kontroli zarzadczej, zgodnie z postanowieniami regulaminu, okreslajacego zasady
sprawowania kontroli zarzagdczej w Urzedzie .

ROZDZIAL XI
MECHANIZMY KONTROLI

§ 17. 1. Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢

ryzyka (lub ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny, powinien stanowi¢
odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢
wyzszy niz uzyskane dzigki nim korzysci.

2. Do ogo6lnych mechanizmow kontroli nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje,
zarzadzenia, zakresy czynnosci, regulamin organizacyjny);

dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
nadzor;

cigglos¢ dziatalnosci;

ochrona zasobow;

mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych;

kontrola wewngetrzna (funkcjonalna 1 instytucjonalna),

kontrola wydatkéw wspomagana przez konieczno$¢ zaangazowania srodkow
finansowych przed dokonaniem wydatku — wg wzoru stanowigcego zalgcznik
nr 6 do Regulaminu.

WOJT

Mirostaw Lech



GLOWNE CELE I ZADANIA PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO
NA STANOWISKU

PLANY DZIALAN,

Zatgcznik nr 1 do regulaminu

Lp. | Cel/Zadanie | Termin Miernik osiagnigcia | Osoba Uwagi
realizacji celu odpowiedzialna
1 2 3 4 5 6

Akceptacja Wojta

Data i podpis pracownika




Zatgcznik nr 2 do regulaminu

Korycin, dnia .......ccooeveevniennnnn

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci
dla zapewnienia:

- zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

- wiarygodno$ci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przez mnie jednostce sektora finansoéw publicznych

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)

1. [ w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
2. [1 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrola
zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotycza:

3. [1 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotycza:

2) Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j:



4. W ubieglym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j:

5. Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:

1 monitoringu realizacji celow i zadan,

1 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglgdnieniem  standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finanso6w publicznych,

1 systemu zarzadzania ryzykiem,

"] audytu wewngetrznego,

"1 kontroli wewng¢trznych,

"1 kontroli zewnetrznych,
0

Jednoczesnie o§wiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogltyby
wplyna¢ na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (kierownik jednostki)



Zatgcznik nr 3 do regulaminu

Samoocena systemu kontroli zarzadczej na stanowisku.........

TAK | NIE | Uwagi

Dziatania podlegtej mi jednostki pozostajg w zgodzie z
przepisami prawa i zasadami (procedurami) przyjetymi w
jednostce oraz ze standardami

Zasoby sa zuzywane oszczednie, i w sposob przynoszacy
pozytek, a uslugi §wiadczone sg na odpowiednim poziomie

Zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany
jednostek, programy, zamierzenia i cele osiggane

Dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewngtrznie,
czy na zewnatrz sg rzetelne, wiarygodne i aktualne

Zasoby a w szczegolnosci sktadniki majatku, w tym dane
osobowe i informacje niejawne sg zabezpieczone przed
zniszczeniem, utratg i defraudacja

Ryzyko zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco
identyfikowane 1 monitorowane celem ciaglej poprawy
procesoOw

Zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane

Akceptacja Wojta Data i podpis pracownika




Zatgcznik nr 4 do regulaminu

Informacja dotyczaca realizacji planu dzialania na rok ............
L.p. | Cel/Zadanie Termin Czy cel/zadanie Sposob realizacji Uwagi
realizacji zostalo zrealizowane zadania lub
(tak/nie/ przyczyny nie
w jakim stopniu osiggniecia celu
1 2 3 4 5
1.
2.

Akceptacja Wojta

Data i podpis pracownika




Zatgceznik nr 5 do regulaminu

Informacja dotyczaca ryzyka zidentyfikowanego podczas realizacji zadan

W roku ............
L.p. | Cel/Zadanie | Zidentyfikowane Czy ryzyko Skutki Dzialania | Uwagi
ryzyko wystapilo wystapienia podjete
( tak/nie) ryzyka
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.

Akceptacja Wojta

Data i podpis pracownika




Zatgcznik nr 6

Korycin, dnia ................

Sekretarz/Skarbnik Gminy Korycin

Prosz¢ o dokonanie ksiggowan z tytutu zaangazowania wydatkéw budzetowych roku

biezacego w dziat ....... rozdz. ...l paragraf ................. na kwot¢ brutto
......................... zt (stownie: )
4 (016742 PP

Kwota pozostata w dzial ....... rozdz. ...l paragraf ...... w dniu
dokonania zaangazowania .................ceeeeiiiiiiiiiinann. zt.

Kwota zaangazowania ................coevviennennnn.. zk.

Pozostanie: ...........oooiiiiiiiii zt.

Podpis pracownika merytorycznie odpowiedzialnego

Akceptacja Sekretarza/Skarbnika



