Zarzgdzenie Nr 115 /2013
Wiéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
z dnia 2 grudnia 2013 roku

w sprawie Regulaminu kontroli zarzadcze;j
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie i jednostkach organizacyjnych
Gminy Nowe Miasto Lubawskie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm),

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam Regulamin kontroli zarzadezej stanowigcy zalgeznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/67/10 Wéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie z dnia 12 listopada 2010 r. w sprawic Regulaminu przeprowadzania kontroli
zarzadeze] w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie i jednostkach organizacyjnych
Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

§ 3. Wykonanic zarzadzenia powierza sie pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
kierowniczych okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie oraz Kierownikom jednostek.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

whi
~2
Tomasz Waruszewski




Zatacznik do Zarzadzenia nr 115 /2013
Waojta Gminy Nowe Miasto Lubawskic
z/s w Mszanowie

7 dnia 2 grudnia 2013 1.

REGULAMIN
KONTROLI ZARZADCZEJ

Rozdziat I
Definicje

§ 1. Regulamin Kontroli Zarzadczej okresla:
1) cel i zakres kontroli zarzadczej,
2) zarzadzanie ryzykiem,
3) sposdb monitorowania | dokumentowania,
4) zakres odpowiedzialnosci.
§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

._6)

7)

kontrola zarzadcza - ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy; '

informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna [ub pisemna), ktéra
ma wplyw na proces podejmowania decyzji;

decyzja zarzadcza — jest 1o polecenie podijecia dziafania zmierzajacego
do ~usuniecia nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami  prawnymi,
regulaminami Jub instrukcjami,

whniosek o zmiane - jest to propozycja wprowadzenia zmiany
w jednostce, majgca na celu usprawnienie [ub poprawe organizacji pracy;
procedura oznacza takie zaprogramowanie przez Kierownictwo pracy
Urzedu Gminy, komérek organizacyjnych Urzedu [ub jednostki
organizacyjnej  w przepisach  wewnetrznych, aby  postepowanie
pracownikdw byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi
regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli zarzadezej;
procedury kontroli zarzadczej - regulaminy, instrukcje, procedury oraz
wszelkie przepisy wewnetrzne wprowadzane zarzadzeniami lub decyzjami
Woijta Gminy w Urzedzie lub kierownikéw jednostek organizacyjnych w
tych jednostkach i obowigzujgce, ktdre nalezy rozumiel jako
zaprogramowany  przez  kierownictwo  jednostki  sposcb  realizacii
okredlonych zadan, stanowiacy dla pracownikdéw sposob postepowania, a
dla oséb zarzadzajgcych mechanizm kontroli,



a) procedur kontroli zarzadczej,

b) Strategii / Programu Rozwoju Lokalnego / Planu dziatalnosci,

¢) Wieloletniego Planu Finansowego,

d) Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

e} planowania i wykonania budzetu,

f) sprawozdan finansowych,

g) obszardow wskazanych przez kierownikow,
§ 5. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
- sprawujg kontrole zarzadcza zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i o
rachunkowosci, z uwzglednieniem zasad okreslonych w przepisach wewnetrznych.
§ 6. System kontroli zarzadczej sklada sie z nastepujacych elementdw:

1) pracownikéw Urzedu Gminy i jego komodrek organizacyjnych oraz
pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

2) zadan i obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa oraz ustalonych we
wiasciwych przepisach wewnetrznych, umowach o prace, indywidualnych
zakresach czynnosci pracownikdw, upowaznieniach i petnomocnictwach
wydanych przez Wéita Gminy i osoby przez niego upowaznione oraz norm
kompetencyjnych zawartych we wiasciwych zarzadzeniach Kierownika
jednostki,

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

§ 7. Funkcjonowanie systemu zapewnia koordynator powotany przez Wojta.

8§ 8. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest Sekretarz Gminy.

§ 9. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej polega na weryfikacji
I monitoringu realizacji celéw z zachowaniem ustanowionych mechanizméw
kontrolnych na dwéch poziomach:

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

2) 1II poziom systemu kontroli zarzadcze] 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) zgodnos$ci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnoéci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Rozdziat III
str. 3



upowaznienia, zakonczone protokotem z kontroli, ktdry jest doreczany
kierownikowi kontrolowanej jednostki i Wéjtowi Gminy,

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

6) raportowanie incydentow.

Rozdziat vV
Odpowiedzialnos¢

& 20. Dziatania Wdjta Gminy oraz kierownikéw komorek i jednostek organizacyjnych
w ramach kontroli zarzadczej maja charakter dziatan systemowych i winny spetnia¢
wymagania okreSlone w Standardach kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finansdw publicznych.

§ 21. W celu wdroZenia spdjnego i jednolitego modelu kontroli procesow finansowych
zachodzacych w toku wykonywania budzetu zobowiazuje sie kierownikow
jednostek i komorek organizacyjnych do okreslenia srodkéw kontroli
zapobiegajacych niegospodarnosci, opdznieniom w realizacji zadan,
nadmiarowi posiadanych s$rodkéw Ilub naruszaniu zasad gospodarki
finansowej, 0 ktdrych mowa w art. 254 ustawy o finansach publicznych.

Rozdziat VI |
Dokumentowanie

§ 22. Dokumenty zardwno papierowe jak i w formie elektronicznej sg reprezentacjg
informacji i podlegajg ochronie.
§ 23. Wszelkie informacje przekazywane | przetwarzane w Gminie, nie oznaczone
jako nalezace do osdb trzecich, sg traktowane jako jego wiasnost.
§ 24. Gmina chroni informacje wiasne i powierzone.,
§ 25. Gmina dokumentuje system kontroli zarzadczej arkuszem analizy ryzyka
wystapienia zdarzen niepozadanych / nieprawidtowosci / incydentéw, stanowigcym
Zatgcznik Nr 2,
§ 26. Incydent jest skutkiem zmaterializowania sie ryzyka, ktéremu nie udato sie
zapobiec. Kazdy incydent musi by¢ zgtoszony.
§ 27. Celem Kierownika jednostki po wystapieniu incydentu jest przywrdcenie
podstawowych funkcji organizacji, odzyskanie utraconych danych oraz — o ile to
mozliwe - $rodkéw finansowych, przeprowadzenie kontroli oraz dostarczenie danych
potrzebnych do usprawnienia systemu zarzadzania | mechanizmdw kontroli
wewnetrzne]. _
§ 28. Postepowanie prowadzone po wystapieniu incydentu ma cztery cele:

1) ustalenie przyczyn wystgpienia incydentu;

2) ocena zakresu | wielko$ci poniesionych strat oraz  zakresu

odpowiedzialnosci prawnej;

str. 5
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Zalgeznik Nr 1

do Reguianinu kontroli zarzqdczej
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 115/2013
z dnia 2 grudnia 2013 r.

Data zgloszenia:

Godzina zgleoszenia

ARKUSZ ANALIZY RYZYKA WYSTAPIENIA ZDARZEN i
NIEPOZADANYCH / NIEPRAWIDLOWOSCI / INCYDENTOW

Zatgczniki:

ZGLEASZAJACY:

Telefon do kontaktu:

Mail do kontaktu:

Komérka organizacyjna:

Temat zgloszenia:

Status zgloszenia*:
*prosze zakreshic

1 zgtcszenie

2 zgloszenie

Sprawa w Termin realizacji

toku

Sprawa
zatatwiona

Tresc zgloszenia* *;
** prosze krotko opisac
zdarzenie lub problerm

Na co wplywa fub moze
wplynac zidentyfikowana
nieprawidlowos¢

Stosowane dotychczas
mechanizmy kontroli:
procedury, instrukcje,
pragmatyka stuzbowa

Proponowane
rozwiazania/
usprawnienia/ dzialania
korygujace/ dziatania
naprawcze

Decyzja Kierownika
jednostki ***
*ERyypefnia Kierownfk
Jednostki

Osoba odpowiedzialna

**Fwypefnia Kierownik
Annctki

ia
Jeanostxl

Termin realizacji
*EFRyyoeinia Kierownik
Jednostki




