Zalgcznik do Zarzdzenia nr 115/ 2013
Woéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie

z dnia 2 grudnia 2013 r.

REGULAMIN
KONTROLI ZARZADCZE)

Rozdziat I
Definicje

§ 1. Regulamin Kontroli Zarzadczej okre$la:

1) cel i zakres kontroli zarzadczej,

2) zarzadzanie ryzykiem,

3) sposdb monitorowania i dokumentowania,

4) zakres odpowiedzialnosci.

§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania oznaczaja:

1) kontrola zarzadcza - ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy;

2) informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktora
ma wptyw na proces podejmowania decyzji;

3) decyzja zarzadcza — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego
do usuniecia nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi,
regulaminami lub instrukcjami;

4) wniosek o zmiane - jest to propozycja wprowadzenia zmiany
w jednostce, majgca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

6) procedura oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
Urzedu Gminy, komdrek organizacyjnych Urzedu Ilub jednostki
organizacyjnej  w przepisach  wewnetrznych, aby  postepowanie
pracownikow byto zgodne nie tylko z obowigzujgcymi ustawowymi
regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli zarzadczej;

7) procedury kontroli zarzadczej - regulaminy, instrukcje, procedury oraz
wszelkie przepisy wewnetrzne wprowadzane zarzadzeniami lub decyzjami
Wojta Gminy w Urzedzie lub kierownikdw jednostek organizacyjnych w
tych jednostkach i obowigzujgce, ktore nalezy rozumieC jako
zaprogramowany przez kierownictwo jednostki sposéb  realizacji
okresSlonych zadan, stanowigcy dla pracownikdéw sposdb postepowania, a
dla oséb zarzadzajgcych mechanizm kontroli,



8) procedury finansowe — sg to procedury wynikajgce bezposrednio
z ustawy o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz
wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

9) procedury okotofinansowe — sg to procedury wskazane w innych niz
finansowe aktach prawnych regulujgcych prace Urzedu Gminy i Gminy,

10) ryzyko — jest to prawdopodobienstwo wystgpienia okreslonego zdarzenia,
ktore moze wptynac niekorzystnie na osiggniecie zatozonego celu, a jego
skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku,

11) analiza ryzyka — to proces, ktory identyfikuje ryzyko i dokonuje jego
oceny pod katem mozliwosci wystgpienia,

12) zarzadzanie ryzykiem - szereg dziatan zmierzajgcych do obnizenia
ryzyka do akceptowalnego poziomu,

13) incydent to zdarzenie, ktére spowodowato straty finansowe lub nie
finansowe,

14) urzad — Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie i jego
jednostki organizacyjne,

15) jednostka — rozumie sie przez to Urzad Gminy i jednostki organizacyjne

Gminy,
16) komorka organizacyjna Urzedu Gminy - oznacza to komodrke
organizacyjna lub samodzielne stanowisko wyodrebnione

w obowigzujagcym schemacie organizacyjnym, ktory stanowi zatgcznik
do Regulaminy Organizacyjnego Urzedu Gminy,

17) kierownik jednostki — to Wéijt lub osoba petnigca jego obowigzki lub
kierownik jednostki organizacyjnej Gminy.

2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, ze zm.),

2) ustawie o finansach publicznych — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze
zm.).

Rozdziat II
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 3. System kontroli zarzadczej jest narzedziem wspomagajgcym kierowanie Gming —
jednostkg sektora finanséw publicznych — stuzgcym zapewnieniu realizacji celdw i
zadan Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
§ 4. Ustanowione mechanizmy kontroli, w tym kontroli finansowej dotycza:
1) w ujeciu podmiotowym:
a) Urzedu Gminy,
b) jednostek organizacyjnych Gminy,
2) w ujeciu przedmiotowym:
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a) procedur kontroli zarzadczej,

b) Strategii / Programu Rozwoju Lokalnego / Planu dziatalnosci,

c) Wieloletniego Planu Finansowego,

d) Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

e) planowania i wykonania budzetu,

f) sprawozdan finansowych,

g) obszaréw wskazanych przez kierownikdw.
§ 5. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
sprawujg kontrole zarzadczg zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i o
rachunkowosci, z uwzglednieniem zasad okreSlonych w przepisach wewnetrznych.
§ 6. System kontroli zarzadczej skfada sie z nastepujacych elementdw:

1) pracownikdw Urzedu Gminy i jego komorek organizacyjnych oraz
pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

2) zadan i obowigzkdw wynikajgcych z przepiséw prawa oraz ustalonych we
wihasciwych przepisach wewnetrznych, umowach o prace, indywidualnych
zakresach czynnosci pracownikdw, upowaznieniach i petnomocnictwach
wydanych przez Wéjta Gminy i osoby przez niego upowaznione oraz norm
kompetencyjnych zawartych we wiasciwych zarzadzeniach Kierownika
jednostki,

3) procedur wewnetrznych ustalonych przez kierownikdw komérek i
jednostek organizacyjnych.

§ 7. Funkcjonowanie systemu zapewnia koordynator powotany przez Waijta.

§ 8. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest Sekretarz Gminy.

§ 9. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej polega na weryfikacji
i monitoringu realizacji celdw z zachowaniem ustanowionych mechanizmow
kontrolnych na dwoch poziomach:

1) I poziom systemu kontroli zarzadczej (podstawowy) obejmuje
sprawowanie kontroli zarzadczej przez kierownikow komorek i jednostek
organizacyjnych w kierowanych przez nich obszarach,

2) II poziom systemu kontroli zarzadczej obejmuje sprawowanie kontroli
zarzadczej przez Wéjta Gminy we wszystkich obszarach jego dziatalnosci.

§ 10. Sprawowanie kontroli zarzadczej na I i II poziomie obejmuje dziatania
podejmowane w celu zapewnienia:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Rozdziat I1I
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Zarzadzanie ryzykiem

§ 11. Identyfikacja ryzyka odbywa sie na dwdch poziomach:

1) ryzyka strategicznego na poziomie budzetu Gminy,

2) ryzyka operacyjnego na poziomie biezgcych planow operacyjnych

poszczegolnych jednostek organizacyjnych Gminy i Urzedu.

§ 12. Identyfikacja ryzyka ma na celu powigzanie zagrozen i szans
z podstawowymi procesami biznesowymi oraz misjg Gminy na podstawie informacji
zarzadczych.
§ 13. W analizie ryzyka rozpatruje sie zagrozenia i szanse facznie, a decyzje
zarzadcze kierownikow zmierzajg do usuniecia nieprawidtowosci lub niezgodnosci
z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami.
§ 14. W gtdwnych procesach biznesowych nastepuje identyfikacja kluczowych
wartosci oraz czynnikdw zapewniajgcych powodzenie w perspektywie krétko, Srednio
i dlugoterminowej, a nastepnie ustalane sg ryzyka zagrazajgce tym procesom.
Uzyskane informacje zarzadcze stanowig punkt wyjscia do nastepnych czynnosci,
jakimi sg klasyfikacja czynnikéw ryzyka, a nastepnie pomiar ryzyka i podejmowanie
decyzji zarzadczych.
§ 15. Kierownictwo - w wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka — podejmuje decyzje
zarzadcze z inicjatywy wiasnej lub na podstawie wniosku o zmiane.
§ 16. Koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej
i sprawuje ogdiny nadzor nad skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidtowoscig
wykorzystywania sygnatow pochodzacych z prowadzonych dziatan zarzadczych.
§ 17. Kryteria oceny kazdego obszaru dziatalnosci Urzedu Gminy, Gminy i jej
jednostek organizacyjnych na poziomie kontroli zarzadczej, zgodnie z art. 272 ust. 2
ustawy o finansach publicznych, okreSla Zafacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

Rozdziat IV
Monitoring

§ 18. Monitoring i dziatania korygujgce podejmowane sg w celu wyeliminowania
stabosci, ryzyk lub nieprawidtowosci, w szczegdlnosci w odniesieniu do zarzadzania
finansowego.

§ 19. W celu wykonania monitoringu ryzyk w sposéb systematyczny stosowana sg
nastepujgce metody:

1) cotygodniowe narady Kierownictwa Urzedu Gminy,

2) raz na kwartat odprawy kierownikdw  wszystkich  jednostek
organizacyjnych,

3) arkusz analizy ryzyka wystgpienia zdarzen niepozadanych /
nieprawidtowosci / incydentow, stanowigcy Zafgcznik Nr 2, przesytany
systematycznie do dnia 5 kazdego miesigca do wszystkich kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy,

4) kontrole, przeprowadzane na polecenie Wdjta Gminy, na podstawie
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upowaznienia, zakonczone protokotem z kontroli, ktéry jest doreczany
kierownikowi kontrolowanej jednostki i Wéjtowi Gminy,

5) samoocena kontroli zarzadczej, przeprowadzana przynajmniej raz
w roku,

6) raportowanie incydentow.

Rozdziat V
Odpowiedzialnos¢

§ 20. Dziatania Wéjta Gminy oraz kierownikdw komorek i jednostek organizacyjnych
w ramach kontroli zarzagdczej majg charakter dziatan systemowych i winny spetniaé
wymagania okreSlone w Standardach kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finansdw publicznych.

§ 21. W celu wdrozenia spojnego i jednolitego modelu kontroli proceséw finansowych
zachodzacych w toku wykonywania budzetu zobowigzuje sie kierownikéw
jednostek i komorek organizacyjnych do okreslenia srodkow kontroli
zapobiegajacych niegospodarnosci, opoznieniom w realizacji zadan,
nadmiarowi posiadanych srodkéw lub naruszaniu zasad gospodarki
finansowej, o ktorych mowa w art. 254 ustawy o finansach publicznych.

Rozdziat VI
Dokumentowanie

§ 22. Dokumenty zaréwno papierowe jak i w formie elektronicznej sg reprezentacja
informacji i podlegajg ochronie.
§ 23. Wszelkie informacje przekazywane i przetwarzane w Gminie, nie oznaczone
jako nalezace do osdb trzecich, s traktowane jako jego wtasnosc.
§ 24. Gmina chroni informacje wtasne i powierzone.
§ 25. Gmina dokumentuje system kontroli zarzadczej arkuszem analizy ryzyka
wystgpienia zdarzen niepozadanych / nieprawidtowosci / incydentéw, stanowigcym
Zatacznik Nr 2,
§ 26. Incydent jest skutkiem zmaterializowania sie ryzyka, ktéremu nie udato sie
zapobiec. Kazdy incydent musi by¢ zgtoszony.
§ 27. Celem Kierownika jednostki po wystgpieniu incydentu jest przywrocenie
podstawowych funkcji organizacji, odzyskanie utraconych danych oraz — o ile to
mozliwe - $rodkdw finansowych, przeprowadzenie kontroli oraz dostarczenie danych
potrzebnych do usprawnienia systemu zarzadzania i mechanizméw kontroli
wewnetrznej.
§ 28. Postepowanie prowadzone po wystgpieniu incydentu ma cztery cele:

1) ustalenie przyczyn wystgpienia incydentu;

2) ocena zakresu i wielkoSci poniesionych strat oraz zakresu

odpowiedzialnosci prawnej;
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3) dostarczenie informacji i dokumentdow niezbednych w dziataniach
prowadzacych do odzyskania poniesionych strat.
4) dostarczenie Kierownictwu informacji potrzebnych do oceny istniejgcego
systemu kontroli i systemu zarzadzania ryzykiem.
§ 29. Kazde dochodzenie przyczyn i skutkdow incydentu powinno konczy¢ sie
raportem, ktdrego zakres i szczegdtowosS¢ uzalezniona jest od skali incydentu.
§ 30. W terminie 7 dni od dnia wystgpienia incydentu Kierownictwo winno podjgc
dziatania, zmierzajgce do zapobiezenia wystgpieniu  podobnych incydentow w
przysztosci.
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