Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 258/2015
Wojta Gminy Otawa

z dnia 17.12.2015 r.

W sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli

zarzadezej w Gminie Otawa

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Olawa

i jednostkach organizacyjnych Gminy Olawa

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§1

Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza sposobu i zasad wykonywania kontroli
zarzadezej w Urzedzie Gminy Olawa oraz w podleglych jednostkach organizacyjnych Gminy

Olawa.

§2

Ilekro¢ w dalszej czesei Regulaminu jest mowa o:

1
2)
3)
4)
3)

6)

7)

Urzedzie — nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Olawa,

Wojcie —nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Olawa,

Systemie Kontroli Zarzadezej — nalezy przez to rozumieé system kontroli zarzadczej
obowiazujacy w Urzedzie Gminy Otawa,

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzedzie
Gminy Otawa i jednostkach organizacyjnych Gminy Otawa,

Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw lub
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Oltawa,

Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé kierownikéw referatéw w Urzedzie
Gminy Olawa, '
Pracowniku Urzedu — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Gminy Otawa
posiadajacego status pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w przepisach
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202).

§3

1. Kontrola zarzadcza jest podstawowym narzedziem pozwalajacym da¢ zapewnienie, ze
zakres i forma realizacji zadai sa prowadzone w sposoéb legalny, rzetelny, celowy i
gospodarny.




2. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych w Urzedzie dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, skuteczny,
adekwatny i terminowy we wszystkich jego aspektach funkcjonowania, warunkach dziatania.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegblnosei:

1) zgodnos$ci dziatalnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,

4) odnowy wszystkich rodzajéw zasobdw,

5) przestrzegania i promowania wartosci etycznych, zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 4
Okresla si¢ nastgpujace poziomy kontroli zarzadezej:

a) poziom I —realizacja kontroli w Urzedzie Gminy Otawa,
b) poziom II - realizacja kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy Otawa.

§5

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za ogét dziatan
podejmowanych w celu realizacji nadzoru i kontroli zachodzacych proceséw w kierowanych
przez siebie jednostkach, w sposéb dajacy Wéjtowi zapewnienie, ze:

1) podejmowane dziatania sg zgodne z obowigzujacymi standardami okreslonymi
przez Ministra Finansow,

2) zamierzenia strategiczne, plany i cele sa osiagane,

3) poziom ryzyk zwigzanych z realizacjs zdan Jest identyfikowany, monitorowany
oraz podejmowane sg dziatania majace na celu zmniejszenie danego ryzyka do
akceptowanego poziomu,

4) zasady etycznego postgpowania sa przestrzegane i promowane,

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,
6) przestrzegane sa zasady ochrony i wilasciwego wykorzystania dostepnych

zasobdw.

2. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada Wéjt po uprzednim uzyskaniu zapewnienia, o ktérym mowa w ust. 1 od
kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw referatéw.




Rozdzial TI
Standardy kontroli zarzadczej

§6

1. Kontrola zarzadeza prowadzona w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych jest
procesem ciaglym i wykonywana jest w oparciu o nizej wymienione standardy:

1) funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego,

2) okreslenie celéw realizowanych zadani oraz zarzadzanie ryzykiem,
3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizméw kontroli,

4) efektywna informacje i komunikacje,

5) monitorowanie i ocene.

2. Na system kontroli zarzadczej sktada si¢ catos¢ regulacji zewnetrznych i wewnetrznych
obowiazujacych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

3. System Kontroli Zarzadczej w Urzedzie jest spdjny i jednolity, zgodny z wydanymi przez
Ministra Finanséw standardami w tym zakresie.

§7
Srodowisko wewnetrzne

1. Za ksztattowanie wlasciwego Srodowiska wewnetrznego odpowiadaja wszyscy pracownicy
Urzgdu odpowiednio do zajmowanego stanowiska i posiadanych kompetencji.

W szczegdlnosci pracownicy odpowiadajg za:

1) etyczna strong prowadzonych dziatad,

2) zapewnienie wiasciwych kompetencji zawodowych,

3) planowanie, ksztaltowanie i1 dostosowanie struktury organizacyjnej do osiagania
optymalnych celéw Urzedu poprzez okreslenie i dokumentowanie zakresu zadaf,
uprawniefl i odpowiedzialno$ci w sposéb przejrzysty i spéjny. Pracownicy wykazuja,
dbatos¢, aby aktualne zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci byly
spéjne z zapisami regulaminu organizacyjnego Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu prowadzg samokontrole na stanowisku pracy, na kazdym szczeblu
zarzadzania.

§8

Cele i zarzadzanie ryzykiem




1. Misja Urzedu okreslona jest w Zarzadzeniu Nr 69/2013 Wéjta Gminy Olawa z dnia
16.05.2013 r. i jest wyznacznikiem celéw i zadan formutowanych na poszczegélnych
szczeblach zarzadzania w Urzedzie.

2. Cele i zadania sg okreSlone, monitorowane i poddawane ocenie stopnia ich realizacji
poprzez wyznaczone mierniki:
1) w perspektywie strategicznej (dlugoterminowej) — cele i zadania strategiczne sg
okre$lone, monitorowane i oceniane w strategii Rozwoju Gminy,
2) w perspektywie taktycznej (Srednioterminowej) — cele i zadania kadencyjne sa
okreslone, monitorowane i oceniane przez Rade Gminy réwniez w dokumentach
zwigzanych z realizacja programéw operacyjnych finansowanych ze $rodkéw
europejskich,
3) w perspektywie operacyjnej (krétkoterminowej) — cele i zadania na dany rok
budzetowy sg okreslone, monitorowane i oceniane w zw. z budzetem.

3. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest przez kierownikéw referatéw oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach i ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiagnigcia wyznaczonych cel6w i realizacji zadan przez komoérki organizacyjne Urzedu.

§9
Mechanizmy kontroli

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych stosuja takie mechanizmy kontrolne, aby zapewnié
wiasciwa realizacj¢ zadai w podleglej jednostce organizacyjnej, minimalizacje
zidentyfikowanych ryzyk, a takze transparentno$é wykonywanych czynnosci i
podejmowanych decyzji.

2. Prowadzony jest wlasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
zapewnlenie oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji zadan. Nadzor obejmuje w
szczegblnosei:
1) jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnosei kazdemu
pracownikowi oraz systematyczng ocene ich pracy w niezbgdnym zakresie,
2) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach, w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu wykazuja szczegblng dbato$é o rzetelne, pelne
dokumentowanie wykonywanych czynnosci, w szczeg6lnodci tych odnoszacych sie do
operacji finansowych i gospodarczych.

§10

Informacja i komunikacja




Wszyscy pracownicy Urzedu, na kazdym szczeblu zarzgdzania w zaleznosci od posiadanych
kompetencji dbaja o whasciwy przeplyw informacji, a takze o whasciwe Zrozumienie
podejmowanych decyzji (rozstrzygnied) przez odbiorcéw.

§11
Monitorowanie i ocena

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych w ramach wykonywania biezacych obowigzkdw
monitoruja skuteczno$é kontroli zarzadezej i jej poszezegblnych elementéw, w obszarze
powierzonych kompetencji.

2. Wiéjt realizujgc zadania kontrolne, dokonuje sprawdzenia kontroli zarzadczej na
poziomach, o ktérych mowa w § 4, w szczegblnosci system finansowej kontroli zarzadczej
poprzez oceng zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz obowigzujacymi procedurami.

3. Raz w roku dokonuje si¢ w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych kompleksowej
samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej, ktéra ma na celu dostarczenie
informacji o stanie kontroli zarzadezej, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
wytycznymi Ministra Finanséw.

Rozdzial 11T
Przepisy szczegélowe

§12

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy referatéw Urzedu zobowiazani sa,
zgodnie z podzialem kompetencii, do dokonywania kontroli zarzadcze] w ramach
posiadanych kompetenciji.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniaja skutecznosé kontroli zarzgdczej poprzez
przestrzeganie ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz
systemu zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem przyjetych standardéw kontroli zarzadczej
dla jednostek sektora finanséw publicznych oraz obowiazujacych przepiséw prawa w tym
zakresie.

3. W procedurach, o ktérych mowa w ust. 2 uwzglqdnia*s\iq specyficzne zadania jednostki,
posiadane zasoby i warunki dziatania. !

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych dokonuja coroczne] identyfikacii ryzyka w
odniesieniu do celéw i zadan jednostek oraz przeprowadzajg analize ryzyka.




