Zarzadzenie Nr 56/2012
Wdjta Gminy Cisna
z dnia 16 stycznia 2012r.

w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Cisna i
jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art.. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych /Dz. U Nr 157 poz. 1240/ oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym /Dz. U z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm./

zarzadzam
co nastepuje:

§1.

Okresla sig Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Cisna i jednostkach
organizacyjnych gminy stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY CISNA
| JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY.

POSTANOWIENIA OGOLNE.
Definicja kontroli zarzadczej i jej cele.

§1.

1. Kontrola zarzadcza to ogét zadar podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadann Gminy w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
terminowy.

2. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej w Gminie jest system
wyznaczania celow i monitorowanie ich realizacji.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegoélnosci:

- zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania i realizacji zadan, w tym w
szczeg6lnosci oszczednego i efektywnego wykorzystania zasobéw
majatkowych i ludzkich,

- wiarygodnos¢ sprawozdan,

- ochrona zasobow, w tym zabezpieczenie sktadnikbw majgtku przed
zniszczeniem, utratg i defraudacjg oraz danych osobowych i informacji
niejawnych,

- przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

- efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informaciji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowigzkéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrzne;j,

- zarzgdzanie ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobieristwa osiagniecia
celéw i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w
dziatalnosci Gminy, wskazywanie sposobu i $rodkéw zapobiegajgcych
powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez likwidacji nieprawidtowosci.

SRODOWISKO WEWNTERZNE
§ 2.
Przestrzeganie wartosci etycznych.

Osoby zarzadzajace i pracownicy przestrzegajg zasad okreslonych w Kodeksie Etyki
przyjetym Zarzadzeniem Nr54/2012 Wejta Gminy Cisna z dnia 16 stycznia 22012r.



§3.
Kompetencje zawodowe

1. Rekrutacja pracownikéw przebiega w taki sposéb, aby zapewni¢ wyboér
najlepszego kandydata.

2. Nabér na wolne stanowisko przeprowadza komisja powotywana kazdorazowo
przez Wéjta Gminy Cisna.

§ 4.

Szczegotowe wymagania dotyczace kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych
okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U z
2008r. Nr 223 poz. 1458/ oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz. U z 2009r. Nr 50
poz. 398 z pé6zn. zm./.

§ 5.

Pracownicy samorzadowi maja obowiazek uczestniczenia w szkoleniach
podwyzszajacych ich kompetencje i umiejetnosci.

§6.

Szczegodlowe regulacje dotyczace oceny pracy pracownikéw samorzadowych okresla
Zarzgdzenie Nr 19/2007 z dnia 15.08.2007r. Wéjta Gminy Cisna.

§7.
Struktura organizacyjna.

1. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Cisna okresla Regulamin

organizacyjny.
2. Dla kazdego pracownika okreslony jest w formie pisemnej aktualny zakres
obowiazkéw, uprawnien | odpowiedzialnosci przyjety potwierdzonym

podpisem pracownika.

§8.
Delegowanie uprawnien.

1. Delegowanie uprawnien w Urzedzie Gminy odbywa sie¢ na zasadach
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym.

2. Upowaznienia i pethomocnictwa nadawane sg w sposob:
- jednoznacznie wskazujacy zakres i termin obowigzywania uprawnienia,
- uwzgledniajacy odpowiedni poziom uprawnien do wagi podejmowanych
decyzji.



3. Uprawnienia delegowane poszczegdlnym osobom zarzadzajacym majg pisemny
charakter i sg potwierdzone podpisem przez osobe przyjmujgcg. Dokumenty z
delegacjami uprawnien zatgczane sg do akt osobowych pracownika.

CELE ZARZADZANIA RYZYKIEM

§9.
Misja Gminy.

Misje Gminy okresla ustawa o samorzadzie gminnym oraz Strategia rozwoju Gminy
Cisna na lata 2008 - 2020:

,LGmina Cisna to miejsce, gdzie mieszkancy zgodnie budujg nowoczesng
infrastrukture, tworzg warunki dla rozwijania dziatalnosci gospodarczej, gdzie
unikalna bieszczadzka przyroda jest przez nich madrze chroniona dla siebie i dla
turystéw, aby mogli zy¢ i wypoczywaé w komfortowych warunkach z dala od zgietku
Swiata”.

§ 10.
Cele zarzadzania ryzykiem.

Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania ryzyka
zagrazajacego realizacji celédw Gminy w sposdéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, okreélanie jego skutkéw oraz podejmowanie adekwatnych
$rodkdw zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.

§ 11.
Identyfikacja ryzyka.

1. Raz do roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celéow
ustalonych wyzej.

2. Akceptowany poziom istotnoéci ryzyka ustala sie indywidualnie w odniesieniu
do kazdego zadania.

3. ldentyfikacja ryzyk dotyczy wykonania budzetu gminy.

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie wyniki audytu, ocen i kontroli

5. Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez w przypadku
istotnej zmiany warunkoéw, w ktérych funkcjonuje Gmina.

o

§12.
Analiza i reakcja na ryzyko.

1. Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:
a. Prawdopodobienstwa jego wystgpienia — ocena punktowa w skali 1-3,
b. Skutku, jaki bedzie miato ewentualne jego wystgpienie — ocena punktowa
w skali 1-3.



2. Przyjmuje sie nastepujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

a. Tolerowanie — w przypadku, gdy ni istniejg obiektywne mozliwosci
przeciwdziatania ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan moga
przekroczy¢ przewidywane korzysci,

b. Transfer — przeniesienie ryzyka na inng organizacje,

c. Przeciwdziatanie — podjecie dziatania, ktére pozwoli na ograniczenie
ryzyka do poziomu akceptowalnego,

d. Przesuniecie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan
rodzacych zbyt duze ryzyko.

§13.
Mechanizmy kontroli.
Dokumentowanie systemu kontroli.

1. W oparciu o procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw tworzona jest wewnetrzna
dokumentacja systemu kontroli zarzadczej.

2. Instrukcja kancelaryjna okresla sposob tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem badz utratg dokumentow.

3. Kontrole finansowg sprawuje Skarbnik gminy lub pracownicy, ktorzy przyjeli
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2
ustawy o finansach publicznych.

4. Kontrola finansowa jako cze$¢ kontroli zarzgdczej obejmuje:

a. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw,

b. Badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych.

c. Prowadzenie gospodarki finansowej.

5. Do przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych, ktérych konsekwencja jest dokonanie wydatkéw ze $rodkow
publicznych zobowigzani sa:

a. Skarbnik Gminy, ktoéry przez kontrole na etapie wstepnym i biezacym
realizuje biezaca kontrole zarzadcza gospodarki finansowej,

b. Pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za realizowane dziatania oraz
inne upowaznione osoby,

6. W ramach kontroli wstepnej sprawdza sig, czy projektowane wydatki majg
pokrycie w planie finansowym.

7. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow
inwestycyjnych dokonywana jest przez Wojta Gminy na etapie przygotowania
projektu budzetu. Negatywna ocena celowo$ci zaciggania zobowigzania, a co



za tym idzie dokonania wydatku, stanowi przestanke odstgpienia od zamiaru

realizacji zadania.

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

a. Zwraca bezzwlocznie nieprawidiowe dokumenty z wnioskiem o
wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien ,

b. Odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,

c. Zawiadamia jednoczeénie o ujawnionym fakcie bezposredniego
przetozonego, ktoéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

9. Szczegdtowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej
zawarte sg w instrukcji kontroli finansowej i zasad rachunkowosci,
zaktadowego planu kont oraz obiegu dowodéw finansowo-ksiegowych oraz
Regulaminie kontroli wewnetrzne;.

§ 14.
Nadzor.

Nadzor w zakresie zgodnosci z prawem podejmowanych uchwat sprawuje
Wojewoda a w zakresie finansowym Regionalna Izba Obrachunkowa.

§ 15.
Ciagtosé¢ dziatalnosci.

1. Ciggtos¢ dziatalnosci obejmuije:
a. Odpowiedni dobér kadr do zajmowanych stanowisk i 0séb zastepujacych,
b. Ochrona zasobow, w tym stasowanie instrukcji w skrawie zarzadzania
systemem informatycznym oraz zasad ochrony oraz warunkéw
przetwarzania danych,
c. Stosowanie procedur i instrukcji dotyczacych rachunkowosci i finansow.
2. Mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggto$ci dziatalnosci:
a. Dziatania bedace nastepstwem analiz ryzyka,
b. System zastepstw zapewniajacy ciagto$¢ realizacji zadan okreslony w
regulaminie organizacyjnym, zakresach obowigzkéw pracownikdw,
upowaznieniach i innych dokumentach.

§ 16.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych.

1. Kontrole finansowg reguluja Zarzadzenia Woéjta Gminy Cisna okreslajace w
formie pisemnej nastepujace procedury:
a. Instrukcje gospodarowania $rodkami finansowymi,
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. Instrukcje kasowa,

c. Zasady gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego,

d. Regulamin zamoéwien publicznych,

e. Instrukcje w sprawie zasad, czynnosci i trybu udzielania zamoéwien
publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 14.000
euro,

f.  Instrukcje kancelaryjna.

2. Zasady prowadzenia rachunkowosci reguluje Polityka Rachunkowosci
wprowadzona Zarzadzeniem Wéjta Gminy Cisna.

§ 17.
Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych okresla obowigzujgca
w gminie polityka bezpieczenstwa wraz z instrukcjg zarzadzania systemami
informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych.

§ 18.
Informacja i komunikacja.

1. Biezaca informacja realizowana jest poprzez:
a. Whasciwg i rzetelng informacje potrzebng do realizacji zadan,
b. Instrukcje kancelaryjna.

2. Komunikacje zewnetrzng prowadzi Wojt Gminy Cisna zgodnie z ustawg o
samorzadzie gminny.

Monitorowanie i ocena.
§ 19.

Monitoring to proces oceny dziatalnoéci w okreslonym czasie.
. Wojt Gminy monitoruje skutecznoéé kontroli zarzadczej i jej poszczegdinych
elementéw.

3. Co najmniej raz w roku, w terminach okreslonych przez Wéjta Gminy,
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;j.

4. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze
pracownicy petnigcy funkcje kierownicze i nadzorcze.

5. Osigganie celéw i wykonanie zadarh Gminy podlega ocenie dwa razy do roku —
wg stanu na | pétrocze i na konie roku.

6. W razie stwierdzenia probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej Wit

Gminy podejmuje $rodki zaradcze, w szczegolnosci przez zmiane i

aktualizacje procedur i regulaminéw.
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§ 20.

1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli
sg podstawg oceny stanu kontroli zarzadcze;.

2. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej sporzadzanego przez Woéjta Gminy Cisna za poprzedni
rok.

3. Termin zlozenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej do 30 kwietnia
kazdego roku.



