Zarzadzenie nr 29/2011
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 12 sierpnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia polityki kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych Gminy Nowa Karczma.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. Nr 152 z
2009 r., poz. 1223; Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316; 22010 r. Nr 47, poz. 278; 22011 r. Nr 102, poz. 585 ),
w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240; z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578,
Nr 257, poz. 1726) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591; 2 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz.
1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167,
poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181, poz. 1337; z
2007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz.1458; z
2009 r. Nr 52, poz.420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675; z
2011 r. Nr21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Kontrola zarzadcza stanowi ogél dzialan, podejmowanych dla rozsadnego zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Pierwszy poziom kontroli zarzadczej dotyczy Urzedu Gminy. Drugi poziom kontroli
zarzadczej dotyczy jednostek organizacyjnych Gminy.

§2

Celem kontroli zarzadczej na pierwszym i drugim poziomie jest rozsadne zapewnienie w
szczegblnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§3

Kontrola zarzadcza powinna racjonalnie zapewni¢ zachowanie zasady legalnosci, celowosci,
rzetelnosci 1 gospodarnoscei w zakresie realizowanych operacji gospodarczych.

§4

Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej odpowiadaja jej pieciu komponentom:
1) $rodowisku wewnetrznemu,
2) celom i zarzadzaniu ryzykiem,
3) mechanizmom kontroli,
4) informacji i komunikacji,
5) monitorowaniu i ocenie kontroli zarzadcze;j.



§5

Srodowisko wewnetrzne w Urzedzie Gminy jest okreslane przez:

1) przestrzeganie wartosci etycznych,

2) kompetencje zawodowe,

3) strukture organizacyjna,

4) delegowanie uprawnien.
Jakosciowe mierniki oceny komponentu $rodowisko wewnetrzne w Urzedzie Gminy zawarte
sa w zafaczniku Nr 1.

§6

Cele i zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Gminy okreslane sg poprzez:
1) okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i oceng ich realizacji za pomoca miernikéw,
2) szacowanie ryzyka potencjalnego,
3) opracowywanie planéw reagowania na potencjalne ryzyko kluczowe (poziom
nietolerancji ryzyka),
4) monitorowanie wykonania planéw reagowania na potencjalne ryzyko kluczowe.
Cele, zadania i mierniki realizacji zadan oraz narzedzia monitoringu wykonania zalozonych
miernikéw w Urzgdzie Gminy zawarte zostaty w zataczniku Nr 2.
Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy zawarta jest w zataczniku Nr 3.

§7

Mechanizmy kontroli w Urzedzie Gminy sa okreslane przez:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) nadzor,
3) ciaglos¢ dziatalnosci,
4) ochrong zasobow,
5) szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
Jakosciowe mierniki oceny komponentu mechanizmy kontroli w Urzedzie Gminy okresla
zatacznik Nr 4.

§8

Informacja i komunikacja w Urzedzie Gminy sa okreslane przez:

1) informacje biezaca,

2) komunikacje wewnetrzna,

3) komunikacj¢ zewnetrzna.
Jakosciowe mierniki oceny komponentu informacja i komunikacja w Urzedzie Gminy okresla
zatgcznik Nr 5.

§9

Monitorowanie i ocena w Urzedzie Gminy sg okreslane przez:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

2) oceng systemu kontroli zarzadczej za pomocg miernikow.
Jakosciowe mierniki oceny komponentu monitorowanie i ocena w Urzedzie Gminy okresla
zalacznik Nr 6.
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§ 10

Ocena celow i zadan za pomocg ustalonych miernikéw odbywa si¢ w Urzedzie Gminy raz w
roku do konca kwietnia za rok poprzedni.

§11

Ocena poszezegolnych komponentéw kontroli zarzadczej odbywa si¢ w Urzedzie Gminy raz
w roku do konica kwietnia za rok poprzedni na bazie przyjetych dla poszczegolnych
komponentéw jakosciowych miernikéw ich oceny w celu uzyskania racjonalnego
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 12

Kontrola finansowa jako czg$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje :

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowoséci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkdw,

2) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych idokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

3) zapewnienie przestrzegania procedur oraz prawidlowe prowadzenie gospodarki

finansowej .
§13

1. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacych procesu gospodarki finansowej

pracownik jest zobowigzany do:

1) podjecia samodzielnie niezbednych dziatan zmierzajacych do usuniecia
nieprawidlowosci,

2) poinformowania bezposredniego przetozonego o stwierdzonej , niemozliwej do
samodzielnego usunigcia nieprawidlowosci.

2. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o nieprawidlowosciach, zobowiazany jest

niezwlocznie podjaé decyzj¢ w sprawie dalszego toku postepowania.

§ 14

1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) analizy otrzymanych dotacji i dofinansowan o réznym charakterze (kontrola
prawidtowosci wykorzystania otrzymanej dotacji lub dofinansowania).

2. Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego urzedu.



§15

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badany jest obszar kontroli i jezeli nie stwierdzi sig
uchybien i bledéw, wéwcezas nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego;

2) tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btedow i naduzy¢ oraz w celu
ewentualnego powiadomienia o ich wystapieniu zewngtrznych organéw Kontroli
instytucjonalnej. Po sprawdzeniu obszaru kontroli, dla jej udokumentowania, sporzadza
si¢ protokét z kontroli oraz opracowuje si¢ zalecenia pokontrolne.

§ 16

Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne instytucje kontrolne, w tym RIO, NIK i
UKS prowadzi Sekretarz Gminy i ma obowiazek jej okazywania na kazde zadanie
osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§17

1. Dokiadny zakres kontroli okresla upowaznienie do jej przeprowadzenia.
2. Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zalacznik Nr 7.

§18

Kontrolujacy w granicach przyznanego upowaznienia jest uprawniony do:
1) swobodnego poruszania si¢ po terenie jednostki,
2) wgladu do dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia jednostki kontrolowanej w
zakresie kontrolowanych zagadnien,
3) zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnych oraz pisemnych wyjasnien,
4) zabezpieczania dowodow.
§19

1. Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Nowa Karczma sktadajq
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w ich jednostkach wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 8 w terminie do konca kwietnia roku nastepnego za rok poprzedni.

2. Skladanie o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej przez dyrektoréw/kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Nowa Karczma rozpoczyna sie w roku 2012 — termin
sktadania oswiadczen: do konca kwietnia 2013 r.

§20
Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§21

Traci moc Zarzadzenie Nr 19/210 Wéjta Gminy Nowa Karczma z dnia 24 maja 2010 r. w
sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa
Karczma.

§ 22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




