Zarzadzenie Nr 4/2025
Wojta Gminy Wierzbica
z dnia 20 stycznia 2025 r.

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wierzbicy

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 poz. 1465 ze zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024, poz. 1530 ze zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Wierzbicy.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wierzbicy;

2. Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ takze Sekretarzu Gminy jako osoby
nadzorujgce prace samodzielnych stanowisk w Urzedzie;

3. Kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy;

4. Procedurze — nalezy przez to rozumieé takie zorganizowanie, pracy Urzedu poprzez akty
normatywne organow Gminy, tj.: Uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wdjta, aby postepowanie
pracownikéw Urzedu byto zgodne, nie tylko z obowigzujgcymi przepisami prawa, lecz réwniez
ze standardami kontroli.

§ 3.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosé dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobéw;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosé przeptywu informacii;

zarzgdzania ryzykiem.
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§4.
Kontrola zarzgdcza powinna byc¢:

1. adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych
oraz w niniejszym regulaminie, dokfadnie odpowiadajgca zatozonym, przez nig, celom;

2. skuteczna — to znaczy, ze poprzez sprawne: planowanie, organizowanie i kontrole dgzy do
osiggniecia zatozonych przez kierownictwo celow;



3. efektywna — to znaczy, ze rezultaty podjetych dziatan powinny by¢ maksymalne w relacji do
poniesionych naktadéw.

§ 5.

1. W celu stworzenia spéjnego i jednolitego systemu kontroli zarzadczej, w tym oceny
i doskonalenia jego procedur wdraza sie Standardy Kontroli Zarzgdczej dla Sektora Finansow
Publicznych (Zatgcznik do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. -
poz.84).

2. Standardy Kontroli Zarzadczej dla Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy
w Wierzbicy nalezy stosowa¢ z uwzglednieniem specyfiki realizowanych zadan oraz warunkow
funkcjonowania jednostki.

§ 6.

1. Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego
i porbwnanie go z obowigzujgca dla niego normg, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie
wedtug kryteriow, do ktérych zalicza sie:

a) poprawnos¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawnos¢, prawidtowos¢ i efektywnosé przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkow w celu
wykonania zatozonych zadan),

b) legalnosé, czyli zgodnos¢ dziatania z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,

c) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych 2z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwig uzyskanie przy mozliwie najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektéw,

d) celowos¢ - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

e) rzetelnos¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§7.
1. Kontrole zarzgdczg sprawowang przez Wojta wykonujg odpowiednio:

a) Sekretarz Gminy;

b) Skarbnik Gminy;

c) Kierownicy referatow

d) Pracownicy Urzedu w zakresie realizowanych zadan.

2. Osoby wskazane w ust. 1 zobowigzane sg do zapewnienia w ramach posiadanych
kompetencji, funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w kierowanych przez siebie komérkach organizacyjnych.

§ 8.

1. Osoby wskazane w § 7 ust. 1 zobowigzane sg do biezgcego monitorowania funkcjonowania
kontroli zarzgdczej.

2. Monitorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej polega w szczegdlnosci na:

a) sprawdzaniu stopnia realizacji zadan,



b) sprawdzaniu przestrzegania przez podleglych pracownikéw obowigzujgcych
w Urzedzie procedur, instrukcji i zasad,

c) sprawdzaniu prawidtowosci wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw,

d) zwracaniu uwagi na przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw obowigzujgcych
w Urzedzie zasad etyki,

e) wyjasnianiu przyczyn popetnionych przez podlegtych pracownikéw bteddw i uchybien.

3. W przypadku stwierdzenia istotnych uchybien lub stabosci w funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej lub zidentyfikowania mozliwosci poprawy jej funkcjonowania pracownicy,
o ktérych mowa w § 7 ust. 1 winni podejmowac, w ramach posiadanych kompetenc;ji dziatania,
majgce na celu usuniecie stwierdzonych uchybien i stabosci lub zmierzajgce do wprowadzenie
usprawnien w funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej.

§9.

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wierzbicy tworzg wszelkie procedury,
regulaminy, instrukcje, dokumenty okreslajgce zakresy obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw, w szczegdlnosci dotyczace:

a) zamowien publicznych,

b) polityki rachunkowosci, w tym planu kont, gospodarki kasowej, gospodarki drukami
Scistego zarachowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, inwentaryzacji,
ewidencji podatkow i optat,

c) polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, naboru pracownikow na wolne stanowiska,
stuzby przygotowawczej, okresowych ocen kwalifikacyjnych, regulaminu
wynagradzania, etyki pracowniczej,

d) bezpieczenstwa, w tym: bezpieczenstwa danych osobowych, BHP i p. poz.,

e) kontroli wewnetrznej,

f) zarzadzania ryzykiem.

§ 10.

1. Kierownicy Referatow sporzadzajg kazdego roku oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w kierowanych przez siebie komoédrkach organizacyjnych, wedlug wzoru
okreslonego zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W oswiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, wskazuje sie zastrzezenia dotyczace
funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz dziatania zmierzajgce do ich wyeliminowania
lub ograniczenia.

3. Oswiadczenie nalezy ztozy¢ do Wojta w terminie do 15 lutego kazdego roku.

§11.

System kontroli zarzgdczej w Urzedzie oparty jest na:
1. szeroko rozumianej kontroli wewnetrznej, w tym:
1) kontroli instytucjonalnej,
2) kontroli funkcjonalnej,
3) samokontroli.
2. zarzadzaniu ryzykiem.
3. kontroli finansowe;j,
§12.
1. Kontrola wewnetrzna ma na celu wspomaganie Wojta w sprawowaniu przez niego funkcji
nadzoru oraz w wykonywaniu czynnos$ci zarzadczych.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrebne zarzgadzenie.




§ 13.
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzgdcze;.
2. Kontrola finansowa obejmuije:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze Srodkéw publicznych;

b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym proceséw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych, udzielania
zamowien publicznych, gospodarowania mieniem, oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

c) prowadzenie gospodarki finansowe;j.

3. Procedury kontroli finansowej okreslajg odrebne zarzadzenia.

§ 14.

1. Proces zarzadzania ryzykiem, polega na systematycznej identyfikacji, analizie, ocenie,
dziataniu, nadzorowaniu i informowaniu o ryzyku, stosowaniu $rodkéw kontroli
i przeciwdziatania ryzyku oraz uzyskiwaniu zapewnienia, iz srodki te sg skuteczne.

2. Procedure zarzadzania ryzykiem okresla odrebne zarzgdzenie.

§ 15.

1. Zobowigzuje sie wszystkie osoby wskazane w § 7 ust. 1, do uczestniczenia w samoocenie
systemu kontroli zarzadczej w zakresie realizowanych zadan.

2. Samoocena kontroli zarzagdczej przeprowadzona jest nie pdézniej niz do 15 lutego
kazdego roku i dotyczy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku poprzednim.

3. Zbiorcze wyniki samooceny ujmowane sg w sprawozdaniu, o ktérym mowa w § 18 ust. 2.

4. Procedury samooceny kontroli zarzadczej okreslono odrebnym zarzadzeniem.

§ 16.

1. W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Wierzbicy powotuje Zespét ds. Kontroli Zarzadczej,
w sktadzie:

a) Eugeniusz Wolszczak — Sekretarz Gminy — przewodniczacy Zespotu,
b) Stawomir Wolak — Skarbnik Gminy — cztonek Zespotu

¢) Marcin Kaca - cztonek Zespotu

d) Sylwia Kwapisz — sekretarz Zespotu

2. Giéwnym zadaniem Zespotu jest przedstawienie Wéjtowi informacji na temat stanu kontroli
zarzadczej oraz proponowanych usprawnien w tym zakresie.

§17.

1. W¢jt uzyskuje zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej Urzedu m. in. na podstawie wynikow
monitorowania, samooceny, skarg i wnioskow, kontroli zewnetrznych, wewnetrznych.

2. Zespot ds. Kontroli Zarzadczej sporzgdza do konca marca kazdego roku,
za rok poprzedni, sprawozdanie o stanie kontroli zarzadczej i przedktada je Wéjtowi.

3. Sprawozdanie jest zatwierdzane przez Waijta.



§ 18.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 19.

Traci moc Zarzagdzenia Wojta Gminy Wierzbica Nr 18/2016 z dnia 31 marca 2016 r.
§ 20.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wierzbica
/- Agnieszka Jastrzebska



