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WOJIT GMINY W SLUPNIE

pow. plocki
woj. mazowieckie ZARZADZENIE NR 3/2021
Wdjta Gminy Stupno

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stupnie

oraz w jednostkach organizacyjnych gminy

Na podstawie art. 30 ust.1 o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 713
z pozn. zm."), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r poz. 869, z pdzn. zm.?) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Stupnie
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy, w brzmieniu zatgcznika do zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Stupno.
§ 3.Traci moc zarzadzenie nr 73/12 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 24 sierpnia
2012r. w sprawie organizacji i zasad kontroli zarzgdczej w Urzgdzie Gminy

w Stupnie oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone zostaly w Dz. U. z 2020 r. 1378.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone zostaly w Dz. U. z 2018 r. poz. 2245 w Dz. U. z 2019
r. poz. 1622, 1649 i 2020, oraz w Dz. U. z 2020 r. poz.284, 374, 568, 695, 1175 i poz. 2320.



Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 3/2021
Woéjta Gminy Slupno
z dnia 4 stycznia 2021 1.
w sprawie Regulaminu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w Slupnie
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stupno
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy

§ 1. 1. Kontrole zarzadcza w Gminie Stupno, zwanym dalej ,amina”,
stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan,
w sposob efektywny, oszczedny i terminowy oraz zgodny z prawem.

2. W gminie kontrola zarzadcza sprawowana jest na poziomie urzedu i na
poziomie jednostek organizacyjnych gminy.
3. System kontroli zarzadczej w gminie obejmuje w szczegolnosci:
1) wyznaczanie celow i sadafh oraz miernikéw okreslajgcych stopien ich
realizacji;
2) zarzadzanie ryzykiem;
3) samooceng kontroli zarzadczej;
4) monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w szczego6lnosci
sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planow pracy;
5) audyt wewnetrzny;
B8) kontrole wewnetrzna;
7) zarzadzanie bezpieczefistwem informacji;
8) zarzadzanie finansami;
9) zarzadzanie zasobami ludzkimi;
10) audyty i sprawdzenia inspektora ochrony danych;
11) dokonywanie oceny systemu kontroli zarzadczej, w tym sporzadzanie
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
12) zapewnienie wojtowi informacji o stanie kontroli zarzadczej w gminie,;
13) raport o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.
4. Elementy systemu kontroli zarzadczej, okreslone w ust. 3 pkt 2, w pkt 5 - 10
oraz w pkt 13 regulujg odrgbne przepisy.
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Zatacznik do Zarzgdzenia nr 3/2021
Wojta Gminy Stupno
z dnia 4 stycznia 2021 .
w sprawie Regulaminu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w Stupnie
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy

§ 2. Do obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy nalezy zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze).

§ 3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznoéci i efektywnoéci dziatania oraz realizacji zadan,

3) sporzadzania wiarygodnych sprawozdan;

4) ochrony zasobéw (ludzkich, rzeczowych, finansowych, informacyjnych);

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, w tym zapewnienie
osobom zarzadzajgcym i pracownikom informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkow i skutecznej komunikacji zewnetrznej;

7) skutecznosci zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobieristwa
osiagniecia celow i realizacji zadan;

8) skutecznosci mechanizmdw kontroli;

9) biezacego monitorowania i samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej;

10)szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajgcych sig zagrozen, ryzyk

i nieprawidtowosci.

§ 4. Dziatania podejmowane W procesie kontroli zarzadczej powinny byé:

1) adekwatne — odpowiednie do zadan realizowanych przez urzad i jednostki
organizacyjne oraz obejmujace caly zakres ich dziatalnosci;

2) skuteczne — faktycznie zabezpieczajace przed wystgpieniem lub skutkami
istotnych ryzyk, zapobiegajace wystgpieniu istotnych btedow, pomytek
i naduzyé oraz pozwalajace osiagnaé zamierzone rezultaty;

3) efektywne — umozliwiajgce osigganie najlepszych efektow dziatania urzedu
i jednostek organizacyjnych przy mozliwie najmniejszych poniesionych

nakiadach.

§ 5. 1. Podstawe funkcjonowania  kontroli zarzgdcze] zapewniaja,

e

w szczegolnosci nastgpujace mechanizmy:



Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 3/2021
Woéijta Gminy Stupno
z dnia 4 stycznia 2021 .
w sprawie Regulaminu kontroli zarzadcze) w Urzedzie Gminy w Stupnie
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy

1) éwiadomos¢  pracownikow W zakresie  obowigzku  znajomosci
i przestrzegania prawa powszechnie obowigzujgcego oraz procedur
wewnetrznych;

2) informowanie pracownikéw o zmianie procedur wewnetrznych;

3) corocznie ustalane cele i zadania dla urzedu oraz gminy, w wymiarze
merytorycznym i finansowym oraz monitorowany na biezaco stopien
osiggniecia celéw i zadan;

4) skiadanie przez kierownikow komérek organizacyjnych urzedu rocznych
sprawozdan z realizacji celow i zadan;

5) realizowanie wydatkéw racjonalnie i oszczednie oraz rzetelne sporzadzanie
sprawozdar pod wzgledem merytorycznym i finansowym;

6) inwentaryzowanie, chronienie oraz  monitorowanie materialnych
i niematerialnych zasobow;

7) zapewnienie ochrony danych osobowych przed nieupowaznionym
dostepem, zniszczeniem lub utrata;

8) posiadanie dostgpu do danych osobowych tylko przez pracownikow
upowaznionych przez administratora;

9) ustanowienie procedur dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
kontroli operacji finansowych;

10)przestrzeganie zasad etycznego postgpowania przez pracownikéw urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy oraz $wiadomos¢ konsekwencji ich
naruszenia,

11)zapewnienie kierownikom komérek organizacyjnych urzedu i pracownikom
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy dostgpu do rzetelnej
i szybkiej informacji;

12)uczestniczenie pracownikow w samoocenie kontroli zarzgdczeyj;

13)uczestniczenie pracownikow w procesie zarzgdzania ryzykiem;

14)monitorowanie na biezaco stosowanych oraz planowanych mechanizmow
kontrolnych czynnikéw ryzyka oraz poziom istotno$ci ryzyka.
2. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe funkcjonowanie kontroli zarzadczej w urzedzie

ponosi wojt. Nadzér nad realizacjg poszczegolnych elementow kontroli zarzadczej

o



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 3/2021
Wéijta Gminy Stupno
z dnia 4 stycznia 2021 r.
w sprawie Regulaminu konteoli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Slupnie
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy

sprawujg:  zastepca wojta, skarbnik, sekretarz oraz kierownicy komorek
organizacyjnych urzedu.

3.0dpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie  kontroli zarzadczej w jednostce
organizacyjnej gminy ponosi jej kierownik.

4. Adekwatnoéé, skutecznos¢ i efektywnosé realizowanej kontroli zarzadczej jest
przedmiotem corocznej samooceny, dokonywanej przez kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, a takze kierownikow komorek organizacyjnych
i pracownikéw urzedu.

5.Wzor samooceny dla kierownikow komérek organizacyjnych, okresla zatgcznik

nr 1 do regulaminu.

6.Wz6r samooceny dla pracownikow urzedu, okre$la zatgcznik nr 2

do regulaminu.

7 Wzér samooceny dla kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, okresla

zatacznik nr 3 do regulaminu.

8.Samoocena dokonywana jest do dnia 31 stycznia nastgpujgcego po roku,
w formie ankiety sporzadzanej na pismie, za rok poprzedni. Ankiety samooceny
kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikéw urzgdu s3 anonimowe.
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy urzgdu obowigzani sg
do wypeinienia ankiet samooceny i wrzucenia ich do specjalnie ustawionej w tym

celu urny. Miejsce ustawienia urny bedzie podawane pocztg elektroniczna.

§ 6.1. Nadzor nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych sprawujg kierownicy tych jednostek.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przestrzegania
procedury kontroli zarzgdczej w podlegtych im jednostkach poprzez:
1) monitorowanie realizacji celoéw i zadan,
2) prowadzenie biezacej analizy ryzyka, w celu zminimalizowania
negatywnego wptywu na realizacje zadan jednostki;
3) dokonywanie samooceny kontroli zarzadczej;
4) realizacje zalecen audytu wewnetrznego;
5) realizacje zalecen kontroli wewnegtrznej;
6) realizacje zalecen kontroli zewnetrznych;



Zalacznik do Zarzgdzenia nr 3/2021
Wéijta Gminy Stupno
z dnia 4 stycznia 2021 .
w sprawie Regulaminu kontroli zarzadcze] w Urzgdzie Gminy W Stupnie
oraz w jednostkach organizacyjnyeh gminy

§ 7.1. Cele strategiczne Gminy Stupno okreslone zostaly w Strategii Rozwoju
Gminy.
2 Dokumentami  okreélajacymi  kierunki dziatania urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy, majgcymi za zadanie osiggniecie celow strategicznych sg
takze: projekt planu finansowego na dany rok i wieloletnia prognoza finansowa.
3. Przy opracowywaniu planu pracy na dany rok kalendarzowy, uwzglednia sie
propozycje celow przedstawione przez woita, zastepce wojta, sekretarza
i skarbnika.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu przygotowuja, a nastepnie
przekazujg do zastepcy wojta plan pracy na dany rok kalendarzowy, w terminie do
dnia 30 listopada roku, poprzedzajacego rok, ktérego plan dotyczy. Plan pracy na
2021 rok kierownicy komérek organizacyjnych urzedu przygotujg do dnia 31
stycznia 2021 roku.
5. Plan pracy zawiera:

1) cele operacyjne powigzane z celami strategicznymi;

2) mierniki okreslajace stopief realizacji celu operacyjnego;

3) oczekiwane wartosci miernikéw w okresie rocznym,

4) najwazniejsze zadania stuzgce realizacji celu;

5) zagrozenia dla osiggniecia celu lub realizacji zadania;
6. Wzér planu pracy na dany rok kalendarzowy, okresla zatacznik nr 4 do

regulaminu.

§ 8. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy okreslajg w planie pracy od 1 do 4 celéw operacyjnych
istotnych dla funkcjonowania urzedu i gminy.

§ 9. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu, sporzadzaja i przekazuja
zastepcy wojta sprawozdania z osiggniecia celéw za dany rok, w terminie 14 dni
od dnia zakonczenia roku, ktérego sprawozdanie dotyczy. Wz6r sprawozdania,

okre$la zatacznik nr 5 do regulaminu.
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Zalaeznik do Zarzgdzenia nr 3/2021
Wojta Gminy Stupno
z dnia 4 stycznia 2021 .
w sprawie Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Slupnie
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy

§ 10. Zastepca wojta przedstawia wojtowi, pisemna zbiorczg informacje
o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy w terminie
do 31 marca, za rok poprzedni.

§ 11. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy po zakorczeniu
danego roku, sporzadzaja oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni i przekazuja je w terminie do dnia 10 lutego roku nastgpnego do
zastepcy wojta. Wraz z oswiadczeniem przekazujg rowniez kopie dokonanej
samooceny jednostki.

2 Wzér o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 6 do

regulaminu.

§ 12.1. Audyt wewnetrzny dokonuje oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w gminie, za poprzedni rok, uwzgledniajac wyniki przeprowadzonych
audytow i przekazuje jg wojtowi w terminie do dnia 15 marca.

2 Komoérka wiasciwa do spraw kontroli wewngtrznej w urzedzie, przekazuje
zastepcy wojta w terminie do dnia 20 lutego, informacje dotyczaca:

1) wynikéw kontroli wewnetrznych;

2) wynikéw kontroli zewnetrznych;

3) stanu realizacji zalecen pokontrolnych;
3. Zastepca wojta przekazuje wyniki samooceny kontroli zarzadczej za poprzedni
rok wojtowi w terminie do 28 lutego.

§ 13. 1. Zastgpca wojta sporzadza projekt oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, za poprzedni rok i przedstawia go wojtowi do zatwierdzenia.
2. Zastepca wojta przekazuje wiasciwej komorce o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej, w terminie 7 dni od dnia jego zatwierdzenia, celem publikacji na

stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.




