Zarzadzenie nr 131/2021
Wéjta Gminy Komancza
z dnia 31 grudnia 2021r.

W sprawie przyjecia organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
Komancza oraz Urze¢dzie Gminy Komancza

Dziatajac na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z p6zn. zm.), art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305), oraz na podstawie standardow
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych wprowadzonych Komunikatem
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Min. Fin., Nr 15, poz. 84)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie i Urzgdzie Gminy Komancza,
zwane dalej: ,zasadami kontroli zarzadczej” w Dbrzmieniu  stanowigcym zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwdch poziomach;

1) Il poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Komancza oraz Urzedu Gminy
Komancza, prowadzona przez Wojta,

2) | poziom — kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych Gminy Komancza, za ktora
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, nadzorowana przez Wojta.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Komancza Nr 67/2013 z dnia 01.10.2013r. wraz
Z p6zniejszymi zmianami.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022r.

Wéjt Gminy Komancza
(-)
Roman Bzdyk

(Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym )



Zalacznik

do zarzgdzenia nr 131/2021
Wajta Gminy Komancza

z dnia 31 grudnia 2021r.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINIE
I URZEDZIE GMINY KOMANCZA

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Gmina - Gmin¢ Komancza,

2) Wojt - Wojta Gminy Komancza,

3) Urzad - Urzad Gminy w Komanczy;

4) jednostka organizacyjna - jednostke organizacyjng Gminy Komancza;

5) kierownika jednostki organizacyjnej — kierownika jednostki, o ktorej mowa pkt 4;

6) kierownik - kierownika, skarbnika, pracownika na samodzielnym stanowisku pracy;

7) kontrola - czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i porownaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach 1 instrukcjach sposobu postepowania (procedurach), oraz sformulowaniu
wnioskow 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze
usprawnienie prac kontrolowanej Urzgdu lub jednostki organizacyjnej;

8) kontrola zarzadcza — kontrole, o ktorej mowa w art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305);

9) zalecenie pokontrolne - polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

10) wniosek pokontrolny - propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce
organizacyjnej, majaca na celu usprawnienie lub poprawg organizacji pracy.

§2.

1. Niniejsze zasady przedstawiaja procedury kontroli zarzadczej stosowane w Gminie
Komancza oraz Urzedzie Gminy Komancza na poziomie II.

2. Poziom I kontroli zarzadczej dotyczacy jednostek organizacyjnych Gminy Komancza jest
uregulowany w odrebnych zarzadzeniach kierownikow poszczegolnych jednostek.

§3.
Zadaniem Urzgdu w zakresie kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci:
1) osiggac¢ swoje cele w sposob oszczedny i efektywny;
2) realizowa¢ zadania zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi,
3) chroni¢ zasoby rzeczowe i informacyjne;
4) zapobiega¢ 1 ogranicza¢ btedy i1 nieprawidlowosci, na podstawie procesu zarzadzania
ryzykiem oraz sprawnego systemu przeplywu informacji;



5) terminowo i rzetelnie wykonywac zadania, w tym sporzadzac¢ sprawozdania.

§ 4.

Celem kontroli zarzadczej jest:
1)  ustalenie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z przyjetymi procedurami,
obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady Gminy Komancza, Zarzagdzeniami Wojta
Gminy Komarncza;
2) zbadanie skutecznos$ci 1 efektywnosci dzialania 1 prawidlowosci realizacji zadan
wynikajacych z uchwaty budzetowej i planow finansowych,;
3) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych uchybien i nieprawidtowos$ci oraz oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie;
4) wskazanie sposobow 1 S$rodkéw umozliwiajacych likwidacje  stwierdzonych
nieprawidtowosci,
5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci Gminy i Urzedu, inicjowanie
kierunkow prawidtowego dziatania;
6) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celow;

b) w spos6b umozliwiajacy terminow3 realizacje zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan;
7) ocenianie prawidtowosci pracy;
8) wydawanie zalecen 1 wnioskow pokontrolnych.

§ 5.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy sa obowigzani:

1) przygotowac analize procesu zarzadzania ryzykiem w terminie do 30 grudnia kazdego roku
budzetowego, na przyszty rok budzetowy wg zasad okres§lonych w Regulaminie zarzadzania
ryzykiem w Gminie 1 Urzgdzie Gminy Komancza,

2) przechowywa¢ w formie pliku elektronicznego analize procesu zarzadzania ryzykiem za rok
poprzedni, w celach kontrolnych, poréwnawczych i statystycznych.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Komancza obowigzani sg do:

1) przygotowania wyniku samooceny kontroli zarzadczej w terminie do dnia 30 marca roku
nastepujacego po roku budzetowym, za ktéry dokonywana jest samoocena,

2) sktadania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, wg wzoru okreslonego
w odrebnym zarzadzeniu Wojta i przekazania koordynatorowi kontroli zarzadczej Urzedu
w terminie do 30 marca roku nastgpujacego po roku budzetowym, za ktory dokonywana jest
samoocena.

§ 6.
1. Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w Gminie i Urzedzie sprawuje
Wojt.



2. Obowiazki dotyczace kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci z zakresu zarzadzania ryzykiem
1 dokonywania procesu samooceny prowadzi powolany odrebnym zarzadzeniem przez Wojta
koordynator ds. kontroli zarzadcze;j.

§7.

1. Plan dziatalnosci Gminy i Urzedu okreslajacy podstawowe cele, zadania i mierniki ich
realizacji zatwierdza Wojt w terminie do 31 grudnia kazdego roku na rok nastepny.

2. Propozycje celow szczegotowych 1 zadan Gminy 1 Urzedu na rok nastepny - wg wzoru
okreslonego odrgbnym zarzadzeniem, sporzadza do 15 grudnia danego roku koordynator ds.
kontroli zarzadczej 1 niezwltocznie przekazuje go Wojtowi.

3. Monitorowanie oraz oceng realizacji zadan i celéw zapewnia:

1) roczny plan dziatalnosci Gminy i Urzgdu, o ktérym mowa w ust. 11 2;
2) kontrola jego wykonania poprzez sporzadzenie sprawozdania;
3) analiza odchylen od planowanych wartosci.

4. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu dziatalno$ci, wg wzoru okreslonego odrgbnym
zarzadzeniem Wojta sporzadza Koordynator ds. kontroli zarzadczej i przedklada je do 31
marca roku nastepnego Wojtowi wraz z analizg odchylen od planowanych wartosci.

§ 8.

1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadcze; stanowig regulacje zewnetrzne
1 wewnetrzne, w tym w szczeg6lnosci: instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow, procedury wewngtrzne,
regulaminy, oraz inne dokumenty wewngtrzne. Urzad prowadzi rejestr dokumentacji systemu
kontroli zarzadcze;.

2. Podstawg do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s3 wyniki monitorowania,
samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli 1 audytow.

Rozdzial 2

System kontroli zarzadczej

§9.

System kontroli zarzadczej w Gminie 1 Urzedzie jest to zintegrowany zbior elementow
1 czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole;
2) kontrolg funkcjonalna;
3) kontrolg instytucjonalna.



§ 10.
1. Istota wspolnag czynnosci kontrolnych, o ktorych mowa w § 9 jest szczegdtowe zbadanie

stanu faktycznego i pordwnanie go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen
od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢
wedhug kryteriow, do ktorych zalicza sie:

1) poprawnos$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowos¢ 1 efektywnos¢ przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkow w celu wykonania zatozonych
zadan);

2) legalnos¢, czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi;

3) gospodarno$¢ — przez ktorg nalezy rozumie¢ ocene kontrolowanych zjawisk, procesow
gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji;

4) celowo$¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia
intereso6w Urzedu, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,;

5) rzetelnos¢ — przez ktdrg nalezy rozumie¢ zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§11.
1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie bez wzgledu

na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stluzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli, jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbg¢dne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci;
2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu
do ujawnionych nieprawidtowosci.

§12.
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioragcych udziat w realizacji okre§lonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty



okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktoérzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie innych przepisow.

§ 13.
1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez: Zespol ds. kontroli w ramach
kontroli zarzadczej.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla Regulamin Kontroli
W odrgbnym zarzadzeniu.

3. Kontrola instytucjonalna jest przeprowadzana w sytuacji bledow ujawnionych przez kontrole
zewngetrzne.

Rozdzial 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§ 14.
Mechanizmy kontrolne petnig funkcje:

1) zapobiegawcza (kontrola wstepna) - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych
zjawisk;

2) wykrywajaca (kontrola biezgca, kontrola nastepcza) - w celu wykrycia i skorygowania
niepozadanych zjawisk, ktore juz wystapity;

3) dyrektywnga - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego zjawiska.

§ 15.
1. Kontrola wstgpna ma na celu zapewnienie, ze wszelkie dzialania, w tym operacje

gospodarcze 1 finansowe, dotycza ustalonych celow 1 beda realizowane w wysokos$ciach
okreslonych w planie finansowym, a przedstawiona dokumentacja speinia kryteria
kompletnosci 1 rzetelnosci. Kontroli wstepnej podlegaja w szczegolnosci:

1) projekty plandw i przedsigwzie¢, w tym inwestycyjnych i o charakterze informatycznym;
2) wnioski o wszczecie postgpowan o zamowienia publiczne;

3) projekty umoéw;

4) projekty decyzji;

5) inne dokumenty wskazujace powstanie zobowigzan lub naleznosci;

6) dokumentacja kosztorysowa;

7) inne dokumenty majace wplyw na dzialalnos¢ Urzedu.

2. Kontrola biezagca w tym samokontrola, realizowana jest w trakcie procesu (zadania,
dziatania) najcze¢$ciej przed zakonczeniem etapu procesu (zadania, dziatania).

3. Kontrola wstgpna i kontrola biezaca, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 1 i 2, maja na celu
zapewnienie:

1) identyfikacji i eliminacji zjawisk mogacych negatywnie wptyna¢ na realizacje celéw Urzedu;
2) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

3) optymalnego doboru metod i1 srodkow, stuzacych osiggnigciu zatozonych celow;

4) terminowej realizacji zadan;

5) realizacji wydatkow tylko do wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych
zobowigzan.



4. Kontrola nastepcza ma celu zweryfikowanie procesu (zadania, dziatania) po jego
zakonczeniu, w celu oceny dziatalnosci Urzedu i eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci
w przysztosci lub podjecia dziatan zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnych skutkow.

Rozdzial 4
Standardy kontroli zarzadczej

§ 16.

W Urzegdzie wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej w nastepujacych obszarach:
1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

§17.

1. Srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wplywa na jako$é kontroli zarzadczej
w urzedzie i jest fundamentem dla pozostalych jej elementow.

2. Przestrzeganie wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie nalezy do priorytetéw osob
zarzadzajacych i pracownikow, ktorzy wykonujac powierzone zadania i obowiazki kieruja sie
osobistg 1 zawodowg uczciwoscia.

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktoéry pozwala im
na skuteczne 1 efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkow, a takze rozumiec
znacznie systemu kontroli zarzadcze;.

4. Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko.

5. Wojt oraz kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniaja pracownikom rozwdj
kompetencji zawodowych.

6. Struktura organizacyjna w Urzedzie jest dostosowana do realizacji biezacych celow 1 zadan.
Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz
zakres podlegtosci pracownikow jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty
I spojny. Aktualny zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony dla
kazdego pracownika. Przyjecie zakresu potwierdzane jest przez pracownika podpisem.



7. Zakres delegowania uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowania decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 18.

1. Wojt okresla misje Urzedu, ktdra sprzyja ustaleniu hierarchii celéw, zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem.

2. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okreslony jest odrebnym
zarzadzeniem.

3. Cele i zadania sg wyznaczone jasno, w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie jest
monitorowane. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ celow szczegdlowych, zobowigzane
sa W trakcie roku do dokonywania okresowych przegladow celow i zadan, uwzgledniajac
kryterium oszczgdnosci, efektywnosci i skutecznosci, w celu ich weryfikacji i dostosowania
do aktualnych warunkéw. Wojt prowadzi biezacg oceng¢ (monitoring) realizacji zadan
za pomocg mierzalnych wskaznikow lub precyzyjnie zdefiniowanych kryteriow.

Mechanizmy kontroli

§ 19.

1. Wszelkie znaczace zdarzenia zwigzane z realizacja celow 1 zadan Urzedu sa rzetelnie
dokumentowane. Prowadzona dokumentacja jest rzetelna, kompletna, wiarygodna i tatwo
dostgpna dla upowaznionych osob oraz umozliwia przesledzenie kazdego zdarzenia od samego
poczatku, w trakcie trwania oraz po zakonczeniu.

2. Wéjt lub upowaznione przez niego osoby prowadza ciagly nadzor nad wykonywanymi
zadaniami w celu ich oszczgdnej, efektywnej 1 skutecznej realizacji.

3. Wojt podejmuje na biezaco dziatania majace na celu utrzymanie cigglosci dziatania Urzedu,
w szczegélnoSci w  zakresie operacji finansowych 1 gospodarczych, zwigzanych
Z pozyskiwaniem i1 wydatkowaniem $rodkow publicznych.

4. W Urzedzie funkcjonuja odpowiednie procedury, ktére gwarantuja dostep do zasobow
finansowych, materialnych lub informacyjnych Urzedu jedynie upowaznionym osobom.
W Urzedzie s3 wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrone i wilasciwe wykorzystanie
zasobow Urzedu.

§ 20.

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.



2. Kontroli finansowej podlegajg nie posiadajgce osobowosci prawnej jednostki organizacyjne
Gminy.

3. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych polegaja na:

1) rzetelnym i pelnym dokumentowaniu i rejestrowaniu operacji finansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzaniu (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika jednostki organizacyjnej
lub osoby przez niego upowaznione;

3) podziale kluczowych obowigzkow;

4) weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

4. Kontrola proceséw finansowych (kontrola finansowa) sprawowana jest poprzez:

1) kontrol¢ wstepna;

2) kontrole biezaca;

3) kontrole nastepcza.

§21.

1. Standardy dotyczace mechanizméw kontroli systemow informatycznych to:

1) kontrola dostepu, w szczegolnosci do publikacji na stronie www oraz w BIP;

2) kontrola oprogramowania systemowego;

3) kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach.
2. Podstawowa dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna i instrukcje
obstugi oprogramowania stosowanego w Urzedzie.
3. W ramach podziatu obowigzkéw dotyczacych funkcjonowania systemoéw informatycznych
oraz odpowiedzialnych za kontrole dostepu i kontrole oprogramowania systemowego ustalono
administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za stosowanie poszczegolnych programow.
4. W celu zapewnienia cigglosci pracy oprogramowania wykonywane s3a kopie
oprogramowania oraz baz danych.

Informacja i komunikacja

§ 22.

1. W Urzedzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostgp do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkow.
2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz Urzedu, zaré6wno w kierunku
pionowym, jak i poziomym.
3. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczenie informacji powinny dba¢ o to, aby
informacje te byty:

1) aktualne;

2) rzetelne;

3) kompletne;

4) odpowiednio pogrupowane;

5) zrozumiate dla odbiorcow informacji.



Monitorowanie i ocena

§ 23.

1. System kontroli zarzadczej oraz jego poszczegélne elementy podlegaja monitorowaniu
I ocenie, co umozliwia na biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméow.

2. Co najmniej raz w roku, w terminie do 15 marca, przeprowadzana jest samoocena systemu
kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pracownikow Urzedu. Osoby przeprowadzajace
kontrol¢ zarzadczg zobowigzane sg do przekazywania Wojtowi wszelkich informacji, ktore
moga wplywac na ocen¢ dzialania kontroli w Urzedzie.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 24.

W  sprawach nieuregulowanych zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej
nieokre§lonych w niniejszym zarzadzeniu, maja zastosowanie przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

§ 25.

Nadzor nad adekwatnoscia, realizacjg 1 przestrzeganiem procedur systemu kontroli zarzadczej
w Gminie 1 Urzedzie sprawuje Wojt.
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