WOJT CMINY SVIESTYNO

SWIESZYMO 71
76-024 SWIESZYNO

ZARZADZENIE NR 16&/VIII/2019
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 5 listopada 2019 r.

w sprawie Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Swieszyno oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych
i instytucji kultury

Na podstawie art. 33 ust. 3, 4 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym

(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506,1309,1571 ze zm.) oraz art. 69 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (t.j.Dz. U. z 2019r., poz. 869, 1622, 1649 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy Swieszyno oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych i instytucji kultury,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 70/VI/2011 Wéijta Gminy Swieszyno z dnia 13 czerwca

2011r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Swieszyno oraz zasad jej koordynacji w gminnych jednostkach
organizacyjnych i instytucji kultury.

1)
2)
3)
4)
5)

7)

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam odpowiednio:

zastepcy wojta;

sekretarzowi gminy;

skarbnikowi gminy;

kierownikom referatow;

pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach,
kierownikom jednostek organizacyjnych gminy:

kierownikowi instytucji kultury

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WPJT
* .r_mi/f/

éééxémﬂm
{3



Zatgcznik do zarzgdzenia nr 168/VI11/2019
Woéjta Gminy Swieszyno
z dnia 5 listopada 2019r.

Regulamin

organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Swieszyno
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych i instytucji kultury

Rozdziat 1
Zakres, cele i system kontroli zarzadczej

§1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie Gminy Swieszyno oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych i instytucji kultury stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan, okreslonych w szczegolnosci w Strategii Rozwoju Gminy Swieszyno,

w budzecie gminy, w tym Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Swieszyno oraz w planach
inwestycyjnych, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz
monitorowanie tych dziatan.

§ 2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze dziatania Urzedu Gminy Swieszyno,
gminnych jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury:

1) pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w jednostce (procedurami)
oraz ze standardami;
2)  prowadzone sg skutecznie i efektywnie;
3)  przedstawiane sg i udostepniane za pomocg wiarygodnych, aktualnych oraz doktadnych
danych i sprawozdan;
) chronig posiadane zasoby i uzytkuja je w sposdb przynoszacy pozytek;
5)  zachowujg zgodnos$¢ z zasadami etycznego postepowania i zasady te promuja,
6) opierajg sie na skutecznym i efektywnym przeptywie informacji i danych;
)  sg nakierowane na osigganie celéw i realizowanie zadan, w zwigzku z czym podlegajg
procesowi zarzgdzania ryzykiem.
§ 3. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Swieszyno, w gminnych jednostkach
organizacyjnych i instytucji kontroli tworzg nastepujgce elementy sktadowe:
1)  srodowisko wewnetrzne:
a)  przestrzeganie wartosci etycznych,
b)  kompetencie zawodowe - zasady rekrutacji pracownikéw, plany szkolen
i doksztatcania,

c)  struktura organizacyjna - regulamin organizacyjny, statut oraz zakresy obowigzkow

pracownikow,

d) delegowanie uprawnien - uchwaly, zarzadzenia, upowaznienia, petnomocnictwa,

uprawnienia.
2)  cele dziatalnosci i zarzadzanie ryzykiem:
a)  misja jednostki - ustawy ustrojowe, ustawy szczegélne, statut jednostki,
b)  okreslenie funkcii statych jednostki:




zagospodarowanie przestrzenne,

gospodarka nieruchomosciami,

ochrona $rodowiska i przyrody,

gospodarka wodna,

gminne drogi, ulice, mosty, place, organizacja ruchu drogowego,
zaopatrzenie w wode, usuwanie i oczyszczanie sciekow, usuwanie nieczystosci statych,
utrzymanie czystosci i porzgdku,

zaopatrzenie w energie elektryczng oraz gaz,

ochrona zdrowia,

pomoc spoteczna,

budownictwo mieszkaniowe,

edukacja publiczna (przedszkole, szkoty),

opieka nad dziecmi ( ztobek),

dziatalnosé kulturalna,

sport i turystyka,

zielen i zadrzewianie,

cmentarze komunalne,

porzadek publiczny i bezpieczenstwo przeciwpozarowe,
utrzymanie obiektéw uzytecznosci publicznej,

polityka prorodzinna,

wspieranie i upowszechnianie idei samorzgdowej,
promocija gminy,

wspolpraca z organami pozarzadowymi,

wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi.

c) okreslanie celéw i zadan - Strategia Rozwoju Gminy Swieszyno na lata 2014-2020,
budzet gminy, w tym Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy Swieszyno na lata
2019-2025, plany inwestycyjne,

d)  monitorowanie i ocena realizacji zadan - dorazne, czgstkowe, pétroczne i roczne
sprawozdania z realizacji zadan i realizacji planu finansowego, wyniki analiz poziomu
Swiadczonych ustug,

e) identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko - minimum raz w roku
udokumentowana pisemnie identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan
(rejestr ryzyka), obowigzki wszystkich oséb petnigcych funkcje kierownicze
w obszarze ich dziatania.

mechanizmy kontroli:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - zarzgdzenia, procedury wewnetrzne,
zakresy obowigzkéw, upowaznienia, petnomocnictwa, dokumentacja kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych, protokoty, uprawnienia i obowigzki zwigzane
z udzielaniem zamowien publicznych,

b) nadzér - nadzoér sprawowany przez kadre kierownicza w jej obszarze dziatania,
roczna informacja o stanie kontroli zarzadczej,

c) ciggtos¢é dziatalnosci - instrukcje w sprawie bezpieczenstwa fizycznego
i technicznego, plan bezpieczenstwa |T, procedury awaryjne, klauzule poufnosci,
kopie zapasowe, system komunikacji z osobami funkcyjnymi w sytuacjach
kryzysowych, odpowiednie petnomocnictwa, upowaznienia i system zastepstw,




5)

d)

ochroha zasobow (zasoby ludzkie, finansowe, nieruchomosci, srodowisko, dane
wrazliwe, reputacja, wiedza) - zasady ewidencji, dostepnosci, odpowiedzialnosci i
kontroli zasobow, instrukcja i szkolenia w zakresie bhp i ppoz., plan badan
okresowych pracownikow, umowy o prace,

szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
— wskazane w ustawach szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych - ustawa o finansach publicznych, o rachunkowosai i
szczegotowe rozporzgdzenia do ustaw, instrukcja dotyczaca obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo - ksiegowych, procedura kontroli finansowej, polityka
rachunkowosci, regulamin udzielania zamowieri publicznych i prac komisji
przetargowych, instrukcja inwentaryzacyjna.

mechanizmy  kontroli  dotyczace systemow informatycznych -  polityka
bezpieczenstwa przetwarzania danych, zasady dostepu i odpowiedzialnosci, kopie
Zapasowe;

informacja i komunikacja:

a)

b)

biezgca informacja - pisemne komunikaty, ogtoszenia i polecenia, poczta
elektroniczna, zbidr zasad dotyczgcych tworzenia, przekazywania i publikacji
informacji na stronie internetowej i w Intranecie,

komunikacja wewnetrzna - zasady przyjmowania, ewidencjonowania i obiegu
dokumentow, dziennik, dziennik korespondencyjny, poczta elektroniczna,

komunikacja zewnegtrzna — dziatalnos¢ Referatu ds. Rozwoju, Promocji i Spraw
Spotecznych, strona internetowa urzedu, plan zaméwien publicznych, publikacje w
srodkach masowego przekazu, polityka informacyjna i promocyjna, informacje
statystyczne;

monitorowanie i ocena:

a)

b)

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej - obowigzki wszystkich osdb petnigcych
funkcje kierownicze, wewnetrzne | zewnetrzne audyty, zasada przegladu
I raportowania przestrzegania kodeksu etyki, kontrole wewnetrzne i zewnetrzne,
raporty wewnetrzne, protokoty posiedzen i narad, konsultacje spoteczne, debaty
publiczne i spotkania z mieszkancami,

samoocena - przeprowadzenie minimum raz w roku samooceny systemu kontroli
zarzgdczej na poziomie kierownika jednostki i kierownika komérki organizacyjne;
(forma pisemna),

audyt wewnetrzny - w przypadkach i na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych - prowadzenie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli
zarzgdczej oraz czynnosci doradcze,

uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej - wyniki monitorowania
i samooceny uzyskiwane z poszczegolnych poziomow zarzadzania, wyniki
przeprowadzonych audytéw i kontroli, coroczna informacja o stanie kontroli
zarzadczej.




Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania koniroli zarzadczej
§ 4. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) poziom | - jednostka organizacyjna Urzedu Gminy w Swieszynie bez strukiur podleglych;
2)  poziom Il - kierownictwo Urzedu Gminy w Swieszynie oraz gminne jednostki organizacyjne

i instytucja kultury.

§ 5.1. Sekretarz oraz kierownicy referatow, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, kierownicy kazdej gminnej jednostki organizacyjnej oraz instytucji kultury
organizujg i zapewnlajq funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w sposéb adekwatny skuteczny
i efektywny, z uwzglednieniem ogloszonych przez Ministra Finanséw Standardéw kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych, o ktérych mowa w art. 69, ust. 3 ustawy
o finansach publicznych.

2. Sekretarz, kierownicy referatow i kierownicy gminnych jednostek ksztaftujg system
kontroli zarzgdczej w szczegodlnosci poprzez:

1) przygotowanie i wdrazanie procedur w celu zapewnienia realizacji celow i zadan;

2)  wypracowanie zasad, standardéw dziatan i innych narzedzi umozliwiajgcych podlegtym
pracownikom wykonywanie swoich obowigzkéw w taki sposoéb, aby osiggngc¢ wymienione
w § 2 cele kontroli zarzadczej;

3)  zapewnianie ciggtej poprawy jakosci realizowanych zadan i Swiadczonych ustug;

4)  wdrozenie procesu zarzadzania ryzykiem,

5)  wykorzystanie wynikéw samooceny kontroli zarzgdcze.
§ 6. Kierownicy referatow oraz kierownicy gminnych jednostek i instytucji kultury w terminie

do konca lutego kazdego roku sporzgdzajg informacje o stanie kontroli zarzgdczej za rok

poprzedni, biorac pod uwage:

1)  opinie pracownikow na temat skutecznosci funkcjonowania kontroli zarzadczej
w nadzorowanym przez nich obszarze, wyniki samooceny oraz wtasne opinie w ramach
sprawowanego nadzoru i kontroli;

2)  wyniki kontroli instytucjonalnej wewnetrznej i zewnetrznej, wyniki audytu wewnetrznego
(schemat informacji o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu)

§ 7. Coroczne informacije o stanie kontroli zarzgdczej skiadane sg w sposdb kaskadowy w
nastepujgcym trybie:

1) kierownicy referatow, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach i kierownicy
kazdej gminnej jednostki organizacyjnej ‘oraz instytucji kultury przekazujg informacje
sekretarzowi gminy;

2)  Sekretarz gminy, w terminie do kornica marca kazdego roku, informuje o stanie kontroli
zarzadczej za rok poprzedni Wéjta Gminy;

Rozdziat 3
Zarzadzanie ryzykiem

§ 8. Zarzadzanie ryzykiem, jako element kontroli zarzadczej, jest procesem ciggtym
i obejmuje w szczegdlnosci:

1) identyfikacje ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan;




2)  ocene’i analize zidentyfikowanego ryzyka;

3) podejmowanie dziatan zapobiegaw'czych lub korygujacych jako reakeji na ryzyko,

4)  monitorowanie zagrozen;

5)  projektowanie czynno$ci kontrolnych w obszarach zagrozen. .
' § 9. System zarzadzania ryzykiem opiera sie na sformutowanych w ramach procedury

budzetowej i ustalonych na dany rok celach, zadaniach | projektach.

§ 10. 1. Zobowigzuje sig¢ kierownikow referatow, pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach, kierownikow kazdej gminnej jednostki organizacyjnej oraz
instytucji kultury do:
1)+ zidentyfikowania ryzyk w odniesieniu do komorki organizacyjne;

2)  dokonania oceny i analizy zidentyfikowanych ryzyk;

3)  przygotowania, wdrozenia i monitorowania procesu zarzadzania ryzykiem oraz jego
udokumentowania (minimum raz w roku);

4)  uczestniczenia we wszystkich dziataniach zmierzajgcych do wypracowania i doskonalenia
systemu zarzgdzania ryzykiem.

2. Schemat oceny poziomu ryzyka oraz rejestr ryzyk stanowi zatgcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.
3. Procesy zarzgdzania ryzykiem nadzorujg i koordynujg wedtug wtasciwosci:
1) Wojt Gminy;
2) Zastepca Wojta Gminy;
3)  Sekretarz Gminy;

4)  kierownicy referatow, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, kierownicy
kazdej gminnej jednostki organizacyjnej oraz instytucji kultury

Rozdziat 4
Samoocena

§11.1. Samoocena kontroli zarzadczej jest dziataniem odrebnym od dziatalnosci biezgcej,
przeprowadzanym corocznie w sposob udokumentowany. Celem samooceny jest okreslenie
stanu kontroli zarzadczej oraz identyfikacja obszarow lub elementéw wymagajacych ulepszen,
modyfikacji lub dostosowania ich do specyficznych celow i zadan danej jednostki organizacyjne;j.

2. Oceny dziatania referatu/ jednostki organizacyjnej oraz jej funkcjonowania w strukturze
organizacyjnej nalezy dokona¢ uwzgledniajac w szczegolnosci:

1) $rodowisko wewngtrzne;
2) celeizarzadzanie ryzykiem;
3)  mechanizmy kontroli
4) informacje i komunikacje;
5) monitorowanie i oceneg.

3. Samoocena obejmuje poszczegdline, wyzej wymienione elementy, poprzez wskazanie
odpowiedniego stopnia ich skutecznosci.

4. W czynno$ciach samooceny mogg brac udziat kluczowi pracownicy referatu/ jednostki
organizacyjne;j.

5. Przyktadowy schemat arkusza samooceny stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

6. Zobowiazuje sie kierownikéw referatéw, pracownikow zatrudnionych na samodzielnych




stanowiskach i kierownikow kazdej gminnej jednostki organizacyjnej oraz instytucji kultury do
uczestniczenia we wszystkich dziataniach zmierzajgcych do wypracowania i doskonalenia .
arkusza samooceny systemu kontroli zarzadczej.

Rozdzial 5

Audyt i kontrola wewngtrzna

§ 12. Audyt wewnetrzny stanowi wsparcie dla Wojta Gminy, kierownikow referatow i
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach i kierownikow wszystkich jednostek
organizacyjnych gminy w osigganiu celow. _

§ 13.1. Instytucjonalna kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzgdczej,
ktory dostarcza Wojtowi Gminy, skarbnikowi, kierujgcym referatami , pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach i kierujgcym jednostkami organizacyjnymi gminy obiektywne
oceny stanu kontroli funkcjonalnej w badanych obszarach na podstawie opisu stanu istniejacego
i wskazuije jej stabe strony i braki, w celu dokonania korekt.

2. Instytucjonalna kontrola wewnetrzna, funkcjonujgca w Urzedzie Gminy Swieszyno,
w trakcie prowadzonych kontroli, bada i ocenia stan wdrozenia i dziatania systemu kontroli
zarzadcze.

§ 14. Rola i udziat audytu wewngtrznego w ksztaftowaniu systemu kontroli zarzadczej
dotyczy w szczegdblnosci:

1) pomocy w tworzeniu systemu kontroli zarzadczej poprzez informacje i szkolenia;

2)  transferu wiedzy o ryzykach - pomocy w identyfikowaniu i szacowaniu ryzyk;

3) dziatalnosci doradczej;

4)  wskazywania obszaréw, systemow, procesow, projektow, w ktérych wymagana jest
poprawa,;

5)  zgtaszania propozycji usprawnien




Informacija o stanie kontroli zarzadczej za

Zatgéznik nr 1 do Regulaminu
organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzgdczej

w Urzedzie Gminy Swieszyno

(rok, za ktory sktadana jest informacja)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow |
zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

Informuje, ze w kierowanej przeze mnie jednostce

(nazwa referatu/ jednostki organizacyjnej Gminy)

element systemu
kontroli zarzgdczej

w wystarczajgcym
stopniu
funkcjonowata
adekwatna,
skuteczna i
efektywna kontrola
zarzadcza

w ograniczonym
stopniu
funkcjonowata
adekwatna,
skuteczna i
efektywna kontrola
zarzadcza 1)

nie funkcjonowata
adekwatna,
skuteczna i
efektywna
kontrola zarzadcza 2)

srodowisko
wewngtrzne

cele dziatalnosci i
zarzgdzanie
ryzykiem

mechanizmy

kontroli

informacja i
komunikacja

monitorowanie i ocena

Przy zastrzezeniach, brakach i deklarowaniu podjecia dziatania nalezy odnies¢ sig do
poszczegolnych elementéw wymienionych w § 3 Regulaminu




1.a) Zastrzezenia dotycza:

b) Zostana podjete nastgpujgce dziatania w -celu popré\.n./é/” funkqonowan[a kontroh
zarzadczej: ' : : '

Niniejsze o$wiadczenie opiera sig na:
e monitoringu realizacji celow i zadan,
o wynikach samooceny kontroli zarzgdczej,
o opinii kontroli wewnetrznych, zewnetrznych, audytu
o innych zrodtach INfOrMac]i.........ooovioiiiiii
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