ZARZADZENIE NR 285/2020
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 11 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22019 r. poz. 869 i poz. 1649) wprowadza sie w Urzedzie Gminy Zapolice
Regulamin Kontroli Zarzadcze;j.

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin kontroli zarzgdczej zostal opracowany na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 i poz. 1649) oraz w oparciu
o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zawarte w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych (Dz. U. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§ 2. Kontrola zarzgdeza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposéb efektywny, oszczedny 1 terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi; podejmowanie
dzialan zgodnie z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i wytycznymi kierownictwa;

2) skutecznosci 1 efektywnoscei dziatania i realizacji zadan; w tym w szczegdlnosci oszezedne
1 efektywne wykorzystanie zasobow majgtkowych i ludzkich:

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow; zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed zniszezeniem, utratg
i defraudacjg. w tym danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym
i pracownikom informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiazkéw oraz
skutecznej komunikacji zewnetrzne;;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienistwa osiagniecia celow i realizacji
zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci placowki, wskazanie
sposobu i srodkdw zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez umozliwienie
likwidacji nieprawidtowosci.



§ 3.1. Wojt w drodze zarzadzenia powotuje Koordynatora ds. kontroli zarzadczej. Do zadan
Koordynatora nalezy okreslenie szczegotowych zasad wprowadzania oraz dokonywanie oceny
i wprowadzanie usprawnien kontroli zarzadczej na I i II poziomie kontroli. w tym zwigzanych
z zarzadzaniem ryzykiem. a takze przygotowanie projektu skadanego corocznie oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej.

2. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) okreslenie szczegolowych zasad wprowadzania kontroli zarzadczej na I i I poziomie
kontroli;

2) dokonywanie oceny i wprowadzanie usprawnien w zakresie kontroli zarzadczej, w tym
zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem;

3) przygotowanie projektu sktadanego corocznie os$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej.

Rozdzial 2. Srodowisko wewnetrzne

§ 4. Pracownicy zatrudnieni w Urz¢dzie Gminy sa $wiadomi obowiazkéw wynikajgcych
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 5.1. Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposob. aby zapewni¢ wyboér
najlepszego kandydata.

2. Rekrutacje nowych pracownikow przeprowadza komisja rekrutacyjna, w skladzie
minimum trzyosobowym w sktad ktorej wehodza:

1) sekretarz gminy;
2) pracownik ds. kadr:
3) pracownik komdrki merytorycznej.

3. Szczegdlowe wymagania dot. kwalifikacji zatrudnionych w placéwce pracownikow
samorzadowych okreéla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 i poz. 2437).

4. W Urzedzie dokonuje si¢ naboru pracownikéw zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zapolice, ktéry zostal wprowadzony
Zarzadzeniem Wojta Gminy Zapolice Nr 132/2012.

5. Kazdemu pracownikowi Urzedu przedstawiono na pismie opis stanowiska pracy,
okreslajacy zakres jego obowiazkdw. uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie opisu
stanowiska jest potwierdzone podpisem pracownika. Zakresy obowigzkow podlegajg
niezwlocznej zmianie. o ile zachodzi taka potrzeba.

§ 6. Zatrudnieni pracownicy podlegaja ocenie zgodnie z Regulaminem okresowej oceny
pracownikow, ktéry zostat wprowadzony Zarzadzeniem Woéjta Gminy Zapolice Nr 128/2012
z pozn. zm.)



§ 7. Strukture organizacyjng Urzedu. szczegétowy zakres kompetencji Wojta, Sekretarza,
Skarbnika i pozostatych pracownikdéw okreslaja:

1) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zapolice;
2) Zakresy czynnosci pracownikdw;
3) Upowaznienia i pelnomocnictwa stuzbowe.
§ 8. Srodowisko wewnetrzne w placéwce regulujg takze nastepujace procedury:
1) Regulamin pracy Urzedu Gminy Zapolice;

2) Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Zapolice;

3) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie
Gminy Zapolice.

Rozdzial 3. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 9 . Misja Urzedu Gminy Zapolice jest budowanie wizerunku nowoczesnej administracji
publicznej poprzez skuteczng 1 zgodng z przepisami prawa realizacje zadan publicznych na
rzecz rozwoju Gminy oraz obstuge jego mieszkancow w sposob profesjonalny, nowoczesny,
przyjazny i zgodny z przepisami prawa przy jednoczesnym dazeniu do zapewnienia wysokiej
jakosci obshugi.

§ 10.1. Wojt zarzadzeniem w terminie do 31 stycznia kazdego roku okresla cele strategiczne
Urzedu na rok nastgpny.

2. Gloéwne zadania Urzedu sg okreslone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
Zapolice.

§ 11.1. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do ustalonych celéw
strategicznych oraz zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
1) identyfikacje ryzyka,
2) analize ryzyk i okreslenie poziomu ryzyk akceptowalnych,
3) podejmowanie dzialan zaradczych.

3. Za zarzadzanie ryzykiem odpowiada powolany przez Wojta zespdt pracownikdéw
odpowiedzialny za analize¢ i oceng ryzyka w Urzedzie, w sktadzie:

1) Sekretarz gminy — przewodniczacy,
2) Skarbnik gminy — zastgpca.,

3) Pracownik ds. kadr — cztonek,



4) Pracownik ds. zaméwien publicznych — czlonek
5) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji — cztonek

4. Identyfikacja ryzyk powinna odbywaé si¢ nie rzadziej niz raz w roku po ustaleniu celéw
strategicznych w terminie do 31 marca kazdego roku. Identyfikacji ryzyka dokonuje powotany
przez Wojta Zespot dokumentujace to arkuszem identyfikacji. oceny i reakcji na ryzyko. Wzdr
arkusza identyfikacji, oceny i reakcji na ryzyko stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

5. W zwigzku z faktem rozpatrywania ryzyka w kategoriach potencjalne) sity wplywu
wystapienia ryzyka na sytuacje jednostki oraz prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka
w okreslonym przedziale czasowym ustalone zostaly skale miary ryzyka w kategorii wptywu
i prawdopodobienstwa:

1) wplyw:

a) niski — 1

b) sredni — 2

) powazny — 3

d) bardzo powazny — 4
2) prawdopodobienstwo:

a) niskie — 1

b) srednie — 2

c¢) wysokie — 3

d) bardzo wysokie — 4

6. Sita mechanizméw kontrolnych odnosi si¢ do poziomu do jakiego mechanizmy te redukuja
to ryzyko.

7. Ostateczny poziom ryzyka rozpatrujemy wg nast¢pujacych miar:
a) niskie: 1-4
b) $rednie: 5-8
c¢) wysokie: 9-12
d) bardzo wysokie: 13-16.
Podlega on analizie, w celu wdrozenia wymaganych dziatan.

8. Zidentyfikowane ryzyka powinny by¢ wpisane w rejestr ryzyka, ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejsze]j procedury.

9. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie. majacej na celu okreslenie mozliwego
wplywu danego ryzyka oraz prawdopodobienstwa jego wystgpienia.



§ 12.1. Czlonkowie powolanego zespotu na podstawie wynikéw analizy ryzyka
i przewidywanych skutkow wystapienia danego ryzyka okreslajg rodzaj mozliwych reakcji na
ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie).

2. Czlonkowie zespotu okreslajg dziatania, ktdére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dzialan w reakcji na ryzyko sa wpisane w rejestrze
ryzyka.

3. Odpowiedzialnos$¢ za realizacje dziatan majacych na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu ponosi Wajt.

Rozdzial 4. Mechanizmy kontroli

§ 13.1. Kontrolg finansowa sprawuje Skarbnik lub pracownicy, ktérzy przyjeli obowigzki
w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

2. Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadcezej, obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie 1 pordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkow publicznych. udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowe;j.

3. Do przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,
ktorych konsekwencjg jest dokonywanie wydatkow ze Srodkéw publicznych, zobowiazani sa:

1) Skarbnik, ktéry przez kontrole na etapie wstepnym i biezacym, realizuje biezacg
kontrole zarzgdcza gospodarki finansowej;

2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne
upowaznione osoby.

4. Wstepna ocena celowoscl planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez Skarbnika juz na etapie przygotowania projektu finansowego.
Negatywna ocena celowoscl zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie dokonywania
wydatku stanowi przestanke odstgpienia od zamiaru realizacji zadania.

5. W ramach kontroli wstgpne] umoéw nalezy zwr6cié uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane a dotyczace kosztow sg korzystne dla Urzedu i maja pokrycie w budzecie.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujgcy:

1) =zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty Skarbnikowi 2z wnioskiem
o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupeinien;



2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami; zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym
fakcie bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

7. Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej w formie
procedury uregulowano w nastepujacych dokumentach:

1) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie przyjecia zasad polityki rachunkowosci,

2) Uchwata Rady Gminy Zapolice w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi jednostkom
organizacyjnym Gminy Zapolice, o ktorej] mowa w art. 10 a pkt 1 ustawy o samorzadzie
gminnym;

3) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej zasad
i trybu przeprowadzania inwentaryzacji mienia komunalnego gminy Zapolice;

4) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartos$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet
oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu;

5) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie wprowadzenia szczegdlnej procedury przy
zawieraniu umow i kontroli transakcji z kontrahentami bedacymi podatnikami podatku od
towarow 1 ushug;

6) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie ustalenia wysokosci pogotowania
kasowego;

7) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie stosowania Instrukcji organizacji i kontroli
gospodarki kasowej 1 obrotu kasowego Urzedu Gminy Zapolice;

8) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie obiegu faktur i prowadzenia rejestrow
uméw w Urzegdzie Gminy Zapolice;

9) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie Instrukcji okreslajacej zasady ewidencji
i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzgdzie Gminy Zapolice;

10) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie zasad 1 trybu planowania w budzecie
Gminy Zapolice dotacji podmiotowe] dla samorzadowych instytucji kultury, jej
przekazywania oraz rozliczania;

11) Zarzadzenie Wdjta Gminy Zapolice w sprawie zasad przyznawania, przekazywania
i rozliczania dotacji celowej z budzetu Gminy Zapolice dla samorzadowych instytucji kultury;

12) Uchwata Rady Gminy Zapolice w sprawie ustalenia trybu udzielania i rozliczania oraz
trybu przeprowadzania kontroli prawidlowosci pobrania 1 wykorzystywania dotacji
udzielanych z budzetu Gminy Zapolice dla publicznych i niepublicznych szkot, przedszkoli,
oddziatdéw przedszkolnych w szkotach podstawowych oraz innych form wychowania
przedszkolnego prowadzonych przez osoby fizyczne i osoby prawne niebedace jednostkami
samorzadu terytorialnego;



13) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Komisji
Przetargowej i Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktdrych wartos¢ przekracza
wyrazona w zlotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro;

14) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30.000 euro.

8. Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utraty dokumentow okresla:

1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych;

2) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie instrukeji kancelaryjnej.
9. Zasady bezpieczenstwa zostaly uregulowane w:

1) Instrukeji bezpieczenstwa pozarowego;

2) Planie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Zapolice;

3) Zarzadzeniu Wéjta Gminy Zapolice w sprawie powotania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

4) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego
i Planu Obrony Cywilnej Gminy Zapolice.

5) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie uzytkowania pomieszczen biurowych
i gospodarczych Urzedu Gminy Zapolice.

10. Sposdb przetwarzania danych osobowych oraz ich ochrona uregulowane sg w:

1) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie stosowania bezpiecznego podpisu
elektronicznego;

2) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa
informacji i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym.

11. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace regulacje:
1) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Zapolice;

2) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie kosztéw uzywania pojazdéw do celow
stuzbowych;

3) Zarzadzenie W¢jta Gminy Zapolice w sprawie uzywania stuzbowych telefonéw
komorkowych;

4) Zarzadzenie Wdjta Gminy Zapolice w sprawie wyboru przedstawicieli pracownikow
Urzedu Gminy Zapolice;

5) Zarzadzenie Wéjta Gminy Zapolice w sprawie ustalania zasad gospodarowania srodkami
ochrony indywidualnej, odziezg 1 obuwiem roboczym, dostarczania srodkéw czystosci oraz
przydziatu napojéw dla pracownikéw Urzedu Gminy Zapolice;



6) Zarzadzenie Wojta Gminy Zapolice w sprawie zwrotu czesci kosztow zakupu okularow
korygujacych wzrok pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitorow ekranowych
w Urzedzie Gminy Zapolice;

7) Zarzgdzenie Wéjta Gminy Zapolice w sprawie powotania Komisji socjalnej Urzedu Gminy
Zapolice.

12. 7Za kazdorazowe ustanowienie zastgpstwa odpowiada Sekretarz lub wskazana przez niego
upowazniona osoba.

Rozdzial 5. Monitorowanie 1 ocena

§ 14. 1. Koordynator ds. kontroli zarzadczej w ramach wykonywania biezgcych obowigzkow
monitoruje skutecznos$é kontroli zarzadezej 1 jej poszczegdlnych elementow.

2. Wszyscy pracownicy przekazujg Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej informacje,
majgce wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadcze;j.

3. Koordynator ds. kontroli zarzgdczej podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich
zaobserwowanych problemow w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosei
poprzez zmiang i aktualizacje funkcjonujgcych procedur i regulaminéw.

§ 15.1. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzgdcze;j.

2. Samooceny dokonuje Koordynator ds. kontroli zarzadcze] poprzez systematyczng oceng
wszystkich elementow kontroli zarzadczej poprzez ciagly kontrole prowadzona w jednostce
(wizje lokalne, kontrola pracownikow, itp.) lub przy uzyciu kwestionariusza samooceny
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 16. Wyniki samooceny, monitorowania oraz przeprowadzonych kontroli zewngtrznych sg
podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe
do o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez Wojta do 30 kwietnia
kazdego roku wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 18. Traci moc Zarzadzenie Nr 433/2013 W¢jta Gminy Zapolice z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadcze;j.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




