ZARZADZENIE NR 3/2016

WOJTA GMINY OSTROWITE

z dnia 5 stycznia 2016 r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(t.J. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.), art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2015, poz. 1515 z pdzn. zm.) oraz
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF.

22009 r. Nr 15, poz. 84.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin kontroli zarzgdczej w Urzgdzie Gminy Ostrowite w brzmieniu

okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2011 Wéjta Gminy Ostrowite z dnia 15 lutego 2011 r.
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Ostrowite oraz zasad jej koordynacji, oraz Zarzadzenie Nr 19/2011

Wojta Gminy Ostrowite z dnia 31 maja 2011 r. w sprawie kontroli zarzadczej i finansowej
W jednostkach podsektora finanséw publicznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 3/2016
Wojta Gminy Ostrowite z dnia 07.012016 1.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY OSTROWITE

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§1

1. Kontrola zarzadcza to ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celow i
monitorowania ich realizacji.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

¥

2.

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci
oszczednego i efektywnego wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikow majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacjg oraz danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezb¢dnych do wykonywania przez nich
obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewngtrzne;j;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celéw i
realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci

Urzedu, wskazanie sposobu 1 srodkow zapobiegajacych  powstawaniu
nicprawidlowo3sci, jak réwnicz umozliwicnic likwidacji nicprawidlowosci.

§2

Wyrdzni¢ mozna dwa poziomy kontroli zarzadczej:
I poziom- jest to podstawowy poziom Kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazdej
jednostce sektora finansow publicznych)za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest
kierownik jednostki.

IT poziom- jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego. Osoba odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.



E

2.

§3

Kontrola zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikow
poszezegolnych jednostek organizacyjnych gminy.

Kontrolg zarzadczg sprawowang przez Wojta w Urzedzie Gminy i jej jednostkach
organizacyjnych stanowia rowniez:

1) Kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK w sytuacji kiedy
prowadzi dzialania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy.

2) audyt wewngtrzny w szczegOlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem, oraz w
trakcie czynnosci doradczych.

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gléwnych
ksiggowych  jednostek organizacyjnych Gminy.

4) Kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych, oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan
(np. nadzor budowlany, nadzor inwestorski)

5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

6) kontrola wewnetrzna i zewngtrzna sprawowana przez osoby wymienione w § 11
niniejszego regulaminu.

7) samokontrola.

§4

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy zwany w dalszej czesci
nini¢jszego regulaminu ,,koordynatorem”

Koordynator w imieniu Wéjta sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli
zarzadezej w Urzedzie Gminy (I poziom kontroli zarzagdczej) oraz we wszystkich
jednostkach organizacyjnych gminy (II poziom kontroli zarzadczej).

Zadaniem koordynatora jest analizowanie informacji zarzadcezych, pochodzacych ze
zrodet, o ktérych mowa w § 3, o wystepujacych zagrozeniach w osiagnieciu celow i
zadan oraz inicjowanie dziatan:krygujacych, naprawezych badz wspomagajacych.
Sekretarz Gminy jako koordynator kontroli zarzadcze] organizuje system kontroli
zarzadczej i sprawuje ogolny nadzor nad skutecznoscia dzialania tego systemu i
prawidlowoscia wykorzystywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dzialan
kontrolnych.

§5

Kontrola zarzadcza powinna byé¢:

e

adekwatna- to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym
celom kontroli zarzagdcze;j,

skuteczna- to znaczy, ze postepowanie kontrolne zakoriczyé¢ sie powinno wydaniem
zalecen badz wnioskéw pokontrolnych,



3. efektywna- to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowa¢ osiaganie zalozonych
celow.

§6

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1. sprawdzanie, czy wydatki publiczne sa dokonywane:

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

— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

— optymalnego doboru metod i srodkow shuzacych osiaggnigciu zalozonych celow,
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

2. pordéwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,

3. ocenianie prawidlowosci pracy,

4. wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§7

1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych Gminy Ostrowite), moze
by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa- obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez Wojta Gminy Ostrowite.

2) problemowa- obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub wigcej kontrolowanych
jednostkach,

3) dorazna- rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach,

4) sprawdzajaca- stosowana do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen 1
wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. Kontrola zarzadcza wewngtrzna, obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gtéwnie
Urzedu Gminy w Ostrowitem, z zastrzezeniem ust. 3

3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych
(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci itp.) mozna laczy¢
zakres kontroli wewngtrznej i zewnetrznej.

§8

Kontrole zarzadcza zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Wojta Gminy Ostrowite
wykonywac mogg réwniez:

1. Sekretarz Gminy,

2. Skarbnik Gminy,

3. pracownicy urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta Gminy Ostrowite,



4. podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowaznione do tego przez Wojta Gminy Ostrowite, ktére zawodowo prowadzg
dziatania kontrolne lub audytowe.

Srodowisko wewnetrzne

§9

1. Zasady okreslone w Kodeksie etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Ostrowite sa
przestrzegane przez pracownikéow Urzedu.

2. Zarzadzenie Nr 3/2011 Wojta Gminy Ostrowite z dnia 19 wrzesnia 2011r. wprowadzajgce
Kodeksy etyczne, o ktorych mowa w ust. 1, okreslaja sposob zachowania i
postgpowania pracownika Urzedu.

§10

I. Rekrutacja pracownikow Urzedu przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybodr
najlepszego kandydata, przy czym:

a) wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym dokonuje Komisja
konkursowa powotana przez Wéjta odrebnym Zarzadzeniem.

b) naboru pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska urzednicze dokonuje
si¢ na podstawie obowiagzujacego w Urzedzie Regulaminu naboru na wolne
stanowiska  urzednicze, w tym  kierownicze stanowiska urzednicze,
wprowadzonego odrebnym Zarzadzeniem Nr 2/2016 Wéjta Gminy Ostrowite w
sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

2. Kazdy nowo zatrudniony w Urzedzie pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem — na zasadach
okreslonych ~w  Regulaminie okreslajgcym sposob  prreprowadzania  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczqcego te stuzbe. Wprowadzony
odregbnym Zarzadzeniem Nr 2/2011 Wéijta Gminy Ostrowite z dnia 25 lutego 2011r.w
sprawie  szczegolowego sposobu  przeprowadzenia stuzby  przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Ostrowite.

§11

1. Kwalifikacje zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw samorzadowych okresla
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j-Dz. U.z 2014 r.
poz. 1202) oraz Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzqdowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 ze zm.)



§ 12

Pracownicy Urzedu majg obowiazek uczestniczenia w szkoleniach podwyzszajacych  ich
kompetencje i umiejetnosci.

§13

1. Praca pracownika samorzadowego podlega ocenie na zasadach okreslonych w Zalaczniku
Nr 1 Regulaminu Kontroli Zarzadcze;j.

§14

1. Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Ostrowite jest dostosowana do celow 1 zadan,
ktére realizuje jednostka. Zakres zadan, odpowiedzialnos$ci, uprawnien komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk jest opisany w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Ostrowite.

2. Kazdy pracownik Urzedu posiada sformulowany na pismie zakres obowiazkow,

uprawnien 1 odpowiedzialnosci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika-
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Delegowanie uprawnien oraz upowaznienia i pelnomocnictwa pracownikow

§ 15

1. W Urzedzie stosuje si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji.

1) Powierzenie obowiazkow dokonywane jest w formie pisemne;j.

2) Precyzyjne okre$lenie uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym

lub pracownikom potwierdzone zostaje podpisem.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa pracownikow.
W Urzedzie Gminy Ostrowite wprowadza si¢ do stosowania nast¢pujace rodzaje upowaznien.
1) Upowaznieni do zastgpstwa,

2) Upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych, podatkowych,



3)

4)

3)

6)

7

8)

9

Upowaznienie do sktadania podpiséw o$wiadczeri woli,

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli merytorycznej,

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli formalno- rachunkowej,

Upowaznienie do wydawania postanowien o réznych postgpowaniach,

Powierzenie obowiazkéw i odpowiedzialnosci 7 zakresu rachunkowosci,
Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnogcei skarbnikowi, gtownemu ksiegowemu

Upowaznienie do realizacji okreslonych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie

zamdwienia publicznego,

10) Upowaznienie do realizacji okreslonych czynnosci w postepowaniu o udzielenie

zamowienia bez stosowania ustawy prawo zaméwien publicznych.

Upowaznienia i petnomocnictwa nadaje si¢ w sposob:

pisemnie,

Jednoznacznie wskazujac zakres i termin obowigzywania uprawnienia;

uwzgledniajac odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.

W Urzgdzie Gminy Ostrowite stosuje sie rejestr upowaznien .

Misja

§ 16

Misjg Urzedu Gminy Ostrowite jest skuteczna realizacja zadan statutowych we wspolpracy z

partnerami publicznymi prywatnymi na podstawie i w zakresie obowiazujgcego prawa.

Zglaszanie propozycji celéw, ich weryfikacja oraz wybér

§17

Etapy wyznaczania celéw i zadan w Urzedzie:



—

W Urzgdzie stosuje si¢ podzial celow i zadan na:
a) strategiczne — przewidziane do realizacji w okresie nie krétszym niz rok,

b) operacyjne — realizowane na biezgco.

i

Realizacja celéw i zadan podlega ocenie uwzgledniajacej kryteria:
a) oszczednosci,
b) efektywnosci,

c) skutecznosci,

[¥'S]

Wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za realizacje konkretnych celéw i zadan.

§18

Propozycj¢ celow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym zgtaszaja
e kierownicy referatow;
e kierownicy podleglych jednostek;

e pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

§19

Propozycje mogg dotyczy¢ dowolnego aspektu dziatalnosci Urzedu, np.:
e Realizacji zadan Urzedu,
e Kontroli poprawnosci procedur ksiggowych i finansowych,
e Spraw kadrowych,

e Remontow.

§ 20

Propozycje celéw do realizacji sktadaé¢ nalezy w terminie do 01 pazdziernika Wojtowi Gminy.

§ 21

Propozycje celow, ztozone Wojtowi, sa weryfikowane pod katem zasadnosci ich realizacji w
roku nastepnym. Wojt Gminy moze powola¢ zespol, ktéry dokona weryfikacji zgtoszonych



celow, w sktad ktérego wehodza kierownicy referatow, kierownicy podlegltych jednostek oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach wyznaczeni przez Wojta.

§ 22

Termin zwotania pierwszego zebrania zespolu ustala Wojt Gminy Ostrowite.

§23

Przed przystapieniem do prac, zespét wyznacza przewodniczacego. Zadaniem
przewodniczacego jest prowadzenie obrad zespotu oraz wyznaczenie termindéw Kolejnych
zebran.

§ 24

Wybrane sposrod propozyciji, o ktérych mowa w §20 cele, zespét przedstawia Wojtowi w
terminie do 1 grudnia, dotgczajac uzasadnienie koniecznosci realizacji celu.

§ 25

Sposréd przedstawionych w §20 propozycji, Wojt Gminy wybiera cele do realizacji w roku
nastepnym.

§ 26

Wojt Gminy moze przyjmowaé do realizacji wlasne cele, niewymienione w$réd propozyciji, o
ktorych mowa w §20.

Mierniki realizacji celow

§27

. W odniesieniu do celow wybranych w trybie §26 i §27 ustala si¢ mierniki realizacji.

2. Mierniki realizacji celéw okresla Wit lub zespOl, o ktérym mowa w §22, jesli zostal
powotlany.



3. Mierniki realizacji celow sa przedstawiane Wojtowi Gminy w ciggu 14 dni od wyboru
celu do realizacji w roku nastepnym, w trybie §26 1 §27.

4. 'Wojt Gminy moze przyjaé¢ wlasne mierniki realizacji celow.

Zarzadzanie ryzykiem
§28

Zarzadzanie ryzykiem zostalo szczegdtowo uregulowane w Zarzadzeniu Nr ... Wojta Gminy
Ostrowite w sprawie wprowadzenia Polityki Zarzgdzania Ryzykiem.

Mechanizmy kontroli

§29

1. Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okreslonych w procedurach wewnetrznych, instrukcjach,
wytycznych, zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz
innych dokumentach wewnetrznych. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbgdna.

2. Sposob tworzenia, ewidencjonowania zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i
przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem badz utratg dokumentow okresla
obowiazujaca w Urzedzie instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dzialania skladnicy akt.

§ 30

1. Kadra kierownicza Urzgdu zapewnia odpowiedni nadzor nad realizacja zadan przez
pracownikow.

2. Celem nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposob oszczedny,
efektywny i skuteczny.

§ 31

1. Kontrole finansowa sprawuje Wojt Gminy oraz inni pracownicy na podstawie art. 53
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 1. poz. 885
z pézn. zm.)

2. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.
3. Kontroli finansowej podlegajg wszystkie jednostki organizacyjne Gminy.



4. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych
1 dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkowania ze $rodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
o ktérych mowa w pkt 2.

5. Do przeprowadzenia wstegpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych,
ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze $rodkow publicznych, zobowiazani sa

Wajt Gminy oraz osoby przez niego upowaznione.

6. W ramach kontroli wstgpnej sprawdza sie, czy projektowane wydatki maja pokrycie
w planie finansowym.

7. Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez Wéjta Gminy juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego.

8. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujacy:

1) zwraca niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty pracownikowi, ktory je przygotowat,
z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupelnien;

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami:

3) zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego, ktéry
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi
nieprawidlowosci.

9. Szczegdlowe zasady prieprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej zawarte sq w
Instrukcji  zasad (polityki) rachunkowosci, Regulaminie udzielania Zamodwien
Publicznych ponizej 30 000 euro (Zarzqdzenie Nr 4/2015 Wéjta Gminy Ostrowite 7 dnia
26.01.2015r.).

§ 32

Mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci w Urzedzie:

1. dzialania bedace nast¢pstwem analiz ryzyka;

2. system zastgpstw zapewniajacy ciaglos¢ realizacji zadan okreslony w regulaminie
organizacyjnym, zakresach obowiazkéw pracownikow, upowaznieniach i innych
dokumentach.

§ 33

Mechanizmy kontroli dotyczace danych przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej jak i
za posrednictwem systeméw informatycznych okresla obowiazujaca w Urzedzie Polityka
bezpieczenistwa wraz 7 instrukcjq zarzqdzania systemami informatycznymi.



§33

Mechanizmy kontroli dotyczace danych przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej jak i
za posrednictwem systeméw informatycznych okresla obowigzujaca w Urzedzie Polityka
bezpieczeristwa wraz z instrukcjg zarzgdzania systemami informatycznymi.

§ 34

1. Istniejgcy w Urzedzie system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzadzajacym
1 pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.

2. Na poziomie Urzgdu, jego komorek organizacyjnych, zespotow zadaniowych,
organizowane sa spotkania kadry kierowniczej z pracownikami, podczas ktérych
omawiane sg istotne problemy Urzgdu oraz sprawy dotyczace funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

3. System, o ktérym mowa w ust. 1, oparty jest na tzw. elektronicznym panelu
administracyjnym, na ktérym sg zamieszczane wszystkie niezb¢dne do funkcjonowania
Urzedu informacje, jak np.: zarzadzenia Wojta, regulaminy i procedury wewnetrzne,
ogloszenia, protokoly narad kadry kierowniczej.

4. Przeptyw informacji wewngtrznej w Urzedzie odbywa si¢ poprzez przekazywanie
wiadomosci pisemnie, jak rowniez droga elektroniczng.

Informacja i komunikacja

§35

1. Kierownictwo Urzgdu odpowiedzialne jest za biezace monitorowanie i jakosé
przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod
wzgledem przydatnosci ich do realizacji celow jednostki i celéw kontroli zarzadczej.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbac, aby
informacje te byly:

e aktualne — umozliwiajace podjecie przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim
czasie;

e rzetelne;

e kompletne — zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegoly, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych;

e odpowiednio przetworzone i pogrupowane;
e zrozumiale dla odbiorcéw informacji.

3. Kazdy z odbiorcéw informacji odpowiedzialny jest za identyfikacje nowych potrzeb
informacyjnych oraz odpowiednig modyfikacj¢ wymagan odnosnie dostarczanych mu
danych, a takze przekazania nowych wytycznych osobom odpowiedzialnym za
dostarczanie informacji.



Kierownictwo Urzedu oraz jednostek organizacyjnych odpowiedzialne jest za takie
zorganizowanie systemu komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej w Urzedzie, aby kazdy
pracownik mogt zrozumie¢ cele systemu kontroli zarzadczej, sposob jego
funkcjonowania, a takze swojg role i odpowiedzialnosé w tym systemie.

Kierownictwo Urzedu i jednostek organizacyjnych zobowiazane jest przedstawi¢
podleglym pracownikom ich obowiazki, a takze wyjasni¢, w jaki sposob te obowigzki
oraz obowigzki innych pracownikéw oddziatywaja na siebie.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zapewnienia takich warunkéw, by zadna
z 0sob przekazujacych informacje o niewtasciwym postgpowaniu lub obejsciu regulaminu
kontroli zarzadczej, nie spotkato negatywne traktowanie.

Kierownictwo Urzegdu odpowiedzialne jest za prawidiowe funkcjonowanie systemu
przekazywania niezbednych informacji wewnatrz i na zewnatrz ich Urzedu.

Monitorowanie i ocena

§ 36

Wszyscy pracownicy wyznaczeni do przeprowadzania kontroli, zobowigzani sa do
przestrzegania harmonogramu kontroli bedacym zalgcznikiem nr 3 Regulaminu kontroli
zarzadczej.

Harmonogram kontroli zatwierdzany jest przez Woéjta Gminy Ostrowite i moze by¢ w
kazdym czasie przez niego zmieniony poprzez dodanie innych pozycji, wynikajacych z
biezacych potrzeb.

Po przeprowadzonej kontroli wszyscy pracownicy do nich wyznaczeni zobowigzani sa do
przekazania Wéjtowi Gminy Ostrowite protokotow z ich przeprowadzenia.

Protokét z kontroli winien byé sporzadzony w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje si¢ kierownikowi jednostki.
Protokot podpisuje kontrolujacy i kierownik kontrolowanej jednostki.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwicé podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

W przypadku braku uchybiefh mozna odstapic¢ od sporzadzenia protokohu i ograniczy¢ sie
do sporzgdzenia notatki stuzbowe;.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowane;j
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowiazany jest niezwlocznie, nie pozniej niz w
terminie 30 dni, wykonac¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomié
Wojta Gminy o podjetych dziataniach.

Protokét z kontroli powinien zawieraé co najmniej:

petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej, referatu, stanowiska:



)
h)

)
k)

okres prowadzenia kontroli;

imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole, oraz
analogiczne dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien;

okreslenie przedmiotu kontroli

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych;

ustalenia z przebiegu kontroli;

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen;

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w
ciggu 7 dni od daty jego podpisania;

wyszczegolnienie zalgcznikow;
okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono;

miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sob kontrolujgcych, kierownika
jednostki kontrolowane;.

§37

Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, do tego uprawnione instytucje
kontrolne (RIO, NIK,PIP, Sanepid, Straz Pozarna itp.), prowadzi stanowisko ds.
organizacyjno- og6lnych i kadr Urzgdu Gminy.

Ksiazka kontroli jest okazywana na kazde zadanie osobom upowaznionym do
dokonywania kontroli.

Ksiazke kontroli wewnetrznych prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 37

Kadra kierownicza Urzedu rdéznego szczebla, w ramach wykonywania biezacych
obowigzkow monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej 1 jej poszczegolnych elementow.
Wszyscy pracownicy Urzedu przekazuja swoim przetozonym informacje, majace wpltyw
na oceng 1 doskonalenie kontroli zarzadcze;.
Wojt Gminy podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw

w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiang i aktualizacje
funkcjonujacych procedur i regulaminow.



§ 38

Raz w roku, w terminach ustalonych przez Wojta Gminy kierownicy komorek
organizacyjnych oraz jednostek podlegtych dokonujg samooceny systemu kontroli
zarzadcze] poprzez wypelnienie Kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej
stanowigcego zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu

Wypetnione kwestionariusze oceny, o ktérych mowa w ust. 1, przekazywane sg do
Wéjtowi Gminy.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujace
samooceny zobowigzane sa do podejmowania dzialan naprawczych.

§ 39

Wyniki monitorowania, samooceny i kontroli sa podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, sporzadzanego przez Wojta Gminy za poprzedni rok.

§ 40

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZALACZNIK NR 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Gminy Ostrowite

Zakres czynno$ci pracownika (obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci)

zatrudniony na stanowisku........... ...

A. Podleglosé¢ stuzbowa

B. Zakres obowiazkow pracowniczych

§1

Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢é pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie 54 One sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o
prace.

§2

Pracownik jest obowigzany w szczegolnoscei:

1. przestrzegaé czasu pracy,

2. przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3. przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4. dba¢ o dobro zaktadu pracy. chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacije,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5. przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6. przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego.

C. Zakres obowigzkéw z zakresu BHP oraz ochrony przeciwpozarowej.

Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych jest podstawowym
obowigzkiem pracownika, W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:
1. zna¢ przepisy i zasady BHP i bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
2. ztego zakresu orz poddawagé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
3. wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych.
4. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy.
5. stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki ochrony



8.
9.

indywidualnej oraz odziez i obuwie ochronne, zgodnie z ich przeznaczeniem.

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i
stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

wspdtdziata¢ z pracodawea i przetozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczgcych BHP,
przestrzegac¢ przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

D. Zakres obowigzkéw wynikajacych z  obowiazujacych regulaminéw i instrukeji
wewngtrznych.

S B L B e

Regulamin Organizacyjny,

Jednolity rzeczowy wykaz akt,

Instrukcja kancelaryjna,

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dialania sktadnicy akt,
Polityka bezpieczenstwa,

Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi.

E. Zakres obowigzkow (czynnosci) na stanowisku pracy pracownika:
F. Zakres prawdopodobienstwa

................. a uprawnienia do:

G. Zakres odpowiedzialnoéci

................... jest odpowiedzialny za:

Prawidlowe wykonywanie zadan i spraw wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego,
uchwat i zarzadzen, decyzji organow gminy i prawa stanowionego przez organy wiladzy
panstwowej w zakresie kompetencji realizowanych w...................

Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ostrowite

Przestrzeganie przepiséw prawa materialnego i procesowego i wlasciwe Jjego przestrzeganie
na stanowisku pracy

Rzetelne, terminowe i zgodne z prawem prowadzenie spraw objetych zakresem czynnosci
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej

Przestrzeganie instrukcji i regulaminow

Ochrong danych osobowych na stanowisku pracy

Zabezpieczenie dostepu do informacji niejawnych

Zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradzieza i dewastacja

Niniejszy zakres czynnosci, obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest integralng czescig
umowy o prace.

Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje
do wiadomosci i przestrzegania
i potwierdzam jego odbior.

(Data i podpis pracownika)



Kontrolowany
obszar

prawna
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finansowo-
majatkowa.

'Baza organizacyjno-

Harmonogram kontroli w Urzedzie Gminy Ostrowite

Nmra kontroli
(zagadnienia)

ZALACZNIK NR 2do Regulaminu kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Gminy Ostrowite

Sprawdzanie kompletnosci
dokumentacji okreslajacych
legalno$é¢ dziatan Urzgdu oraz
jednostek podleglych i jej zgodnos¢ z
obowigzujacymi wymogami
prawnymi.

Zgodno$¢ dziatan Urzedu i jednostek
podlegtych z w/w dokumentacja.

Prawidlowe planowanie
(zabezpieczenie potrzeb w stosunku
do mozliwosci finansowych),
Wydatkowanie srodkoéw zgodnie z
planem budzetowym,

Celowosé, oszezednose i
gospodarnos¢.

Poprawnos¢ ewidencji majatkowej
Inwentaryzowanie sktadnikow
majagtkowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami
Prawidtowa gospodarka
magazynowa

Przestrzeganie zasad i procedur
okreslonych polityka rachunkowosci
zawartych szczegolnie w instrukceji
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow.

Claghs Czestotliwosé Kiesy

odpowiedzialna ¢ kontrolujace
Wéjt Gminy, Wg potrzebnie | Sekretarz,
Kierownik rzadziej nizraz w Glowny
Referatu,Kierown roku Ksiggowy
ik jednostki f
organizacyjnej,
| Glowny
' Ksiegowy

Wajt Gminy, Raz w roku Sekretarz;
Kierownik Glowny
'Referatu,Kierown Ksiggowy
ik jednostki

organizacyjnej,

Glowny

Ksiegowy

Uwagi




|
' Zamowienia
_ publiczne

| Fundusz wynagro

‘ _mu\mMSU:HW ﬁﬂwowl

| Sekretarz,
7 QES:%

1. Prawidlowo$¢ wyboru trybu qéo.: Gminy, » Raz w roku
zamowien dostawcow lub | Kierownik |
wykonawcow Referatu.Kierown Ksiegowy

2. Poprawnosé przeprowadzonych _:A jednostki |
postgpowan o udzielanie zamowien Wo_.mmammoﬁ.sﬁ_ |

3. Ewidencjonowanie zamowien | Gtowny _

Ksiggowy

1. Caloksztalt zagadnien zwigzanych z | Kierownik ' Raz w roku _mnfﬁmwﬁ

zatrudnieniem i placami: ‘Referatu, 7 5525

dokumentacja kadrowa, ptacowa Gléwny _ Ksiggowy

(ksiggowa), zgodnos¢ wyplat _Wmmnmoé% f |

wynagrodzen z dokumentacja | _ _

zrédlowa (kadrowg) _ | |

Prawidlowe stosowanie odliczen i

potracen _ _ _

Dyscyplina finansow publicznych |

(pokrycie wydatkow ptacowych w | _ i

planie budzetowym, odprowadzanie |

naleznosci podatkowych, skladek ,

ZUS itp. _ | _

Przestrzeganie Ustawy o ochronie

danych osobowych

Zabezpieczenie informatyki _

kadrowej (dostep do sprzetu, kadry,

archiwizacja danych, zabezpieczenie
nosnikow itp.) | _

6. Formalna i techniczna ochrona |

dokumentacji kadrowej i placowej, | | i
prawidtowa archiwizacja f _

N

(78]

o

wn

1. Kontrola czasu rozpoczynania pracy | Pracownicy
t. lista obecnosci _

2. Kontrola wyj$¢ stuzbowych t.

dziennik wyjs¢ shuzbowych

R roka | Sekretarz



6

7

' Zarzadzanie zasobami

'Realizacja zadan
Urzgdu oraz zadan
statutowych jednostek |
'podlegtych

X0 Por 2= o

Kontrola zwolnien chorobowych {j.
ewidencja zwolnien chorobowych

Realizacja zadan z zakresu pomocy
spotecznej.

Realizacja zadan z zakresu
$wiadczen rodzinnych.

Realizacja zadan z zakresu pomocy
osobom uprawnionym do alimentow.
Realizacja zadan z zakresu
wspierania rodziny.

Realizacja zadan z zakresu
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie.

Realizacja zadan dydaktycznych,
Realizacja zadan wychowawczych.
Realizacja zadan opiekunczych.
Realizacja uchwat Rady
Pedagogiczne;.

Pracownicy

Raz w roku

Sekretarz oraz
Kierownik
jednostki
organizacyjnej

ludzkimi

Okresowe oceny pracy pracownikow.

Kierownik
Referatu

‘Nmmmmammam
informacja

Zabezpieczenie informacji
niejawnych.

Przestrzeganie zasad udostgpniania
informacji niejawnych.

Dostgpnos¢ do informacji majacych
zwiazek z kontrolg zarzadcza.
Wdrazanie programu dotyczacego
ochrony danych osobowych.
Systematyczne, zgodne z prawem
zamieszczanie informacji na stronie

Pracownicy

Dwa razy wroku  Sekretarz

Raz w roku

Sekretarz




B - B —]

7 7 7 internetowej Osrodka i BIP. _

—

9 | Ochrona przed 1. Dostepnosé¢ instrukcji BHP I PPOZ, 7 Inspektor BHP | Raz w roku Spoleczny _
7 ‘ zagrozeniem _ na stanowiskach pracy. 7 Inspektor Pracy 7
| 2. Aktualnosé¢ w/w instrukcji. | 7
3. Znajomos¢ w/w instrukcji. ‘ 7 Sekretarz _
_ 4. Przestrzeganie przepiséw BHP. 7
7 | 7 5. Zabezpieczenie sprzetu | 7
przeciwpozarowego. _ |
| 6. Przeprowadzanie prébnych i 7
| o ewakuagi | | | |
| L | Kom,orka Zakres kontroli | Osoba ; Creiniliais | Osoby | Uwasei 7
f P ._ _Sn_u.c_oim..m Lv - o mumuai“i& - L odpowiedzialna | ¢ 7 kontrolujace g _,
1 Referat Finansowy . . .% I N
% Samodzielne _ | | 7
stanowisko do spraw 7 |
7 2 | budownictwa _ _ i 7 7
| Inwestycji i zamdowien i
publicznych ; _, 7
' Samodzielne 7 7 7 _ 7
3 stanowisko do spraw
gospodarki gruntami i 7 | ‘
mieniem komunalnym i A k L
Samodzielne 7 \
4 stanowisko do spraw 7 |
promocji i funduszy _ _ 7 7
_ europejskich | h % |



Samodzielne
stanowisko do
spraw
informatyki,
obrony
cywilnej,
ewidencji
dziatalnosci
gospodarczej i
drog

Samodzielne
stanowisko do
spraw obstugi
organow
gminy,
zdrowia 1

kultury

Samodzielne
stanowisko do
spraw
rolnictwa 1
ochrony
srodowiska

Samodzielne
stanowisko do




spraw
utrzymania
czystosci i
porzadku w
gminie

Samodzielne

stanowisko do
spraw
organizacyjno
ogolnych i
kadr

Specjalista am.. R
' 10 ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych |

11

Samodzielne
stanowisko do

spraw
planowania i
zagospodarow
ania
przestrzenneg




Czestotliwos¢

Osoby
kontrolujace

Uwagi

L Jednostka Zakres kontroli Osoba
P-| kontrolowana (zagadnienia) odpowiedzialna
'Szkola Podstawowa
_ im. Ludwiki Ocena wiarygodnosci sprawozdawczosci
1 Jakubowicz w  budzetowej za rok 2014.
Ostrowitem Funkcjonowanie kontroli zarzadczej.
Szkota Podstawowa
im. Kornela
2 | Makuszynskieg | Fynkcjonowanie kontroli zarzadezej.
ow
Giewartowie |
|
| Gimnazjum im. |
Polskich ) ) :
3 Olimpijezykow | Funkcjonowanie kontroli zarzadczej.
w Ostrowitem |
| Srodowiskowy Dom
4 Samopomocy W | Fynkcjonowanie kontroli zarzadezej.
Lucynowie
Gminny Osrodek . ) )
5 Pomocy Funkcjonowanie kontroli zarzadczej.
_ Spolecznej n




