Zalqczmk do Zarzqdzema Nr 61/2011 - 
Wéjta Gmmy Turoén Koéclelna
z dma 6 hpca 2011r.

Regulamm Kontroll Zarzgdczel W Urzgdzne Gmmv Turosn Koscnelna .

I Postanownema ogolne

Regulamln sprawowama kontrolz zarzqdczej zostal opracowany na podstawze ustawy z dma ‘

27 szerpma 2009 r. o fi nansach publzcznych (Dz U 15 7, poz 1240),0raz w oparciu o wytyczneA :

‘zawarte w Komunzkacze Nr 23 Mzmstra Fmansow z dnia 16 grudma 2009 r.w sprawze standardow e

,"komrolz zarzqdczej dla sektora fi f nansow publzcznych (Dz. Urz Min. an Nr 15 poz 84) :

Tl . 82

m L Ilekroc w.Regulaminie Jest mowa 0: B
- ‘a)‘ | Jednostce nalezy przez to rozumxec Urzqd Gmmy Turosn Kosc1elna

‘b) ‘ Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Woﬁa Gmmy Turo$h Kosmelna o

N '_ c.:)’ Kontroll zarzqdczej nalezy przez to rozumlec ogo} dzmlan podejmowanych dla zapewmema: .

. reahzaql celow i zadan w sposob zgodny z prawem efektywny, oszczqdny i termmowy,

L d) Plerwszym pozxomle zarzqdzama = nalezy przez to rozumlec podstawowy pozwm: el

"funkc_]onowama kontroh zarzqdczej obowxqzuncy w kazdeJ Jednostce sektora fmansow;-v,
B pubhcznych Za Jego reallzaqq w Urzqdz1e Gmmy Turosn Kosmelna odpownada Wojt Jakoﬂ :

_kierownik: Jednostkl

- §3
' Celem kontroh zarzqdczej Jest ' _
m A pode_]mowame dzm}an we wszysthch aspektach funkqonowama Urzqdu zgodme z przeplsama
o prawa oraz proceduramx wewnqtrznyml 3 ' ;
b) skuteczne 1efektywne dzialanie, -
c) sporzqdzame w1arygodnych sprawozdan
d) ochrona zasobow
) 'przestrzegame i promowame etycznego d21a}an1a
.f) efektywne i skuteczny system przep{ywu mformaql
g zarzqdzame ryzykiem. o

§4
1. MlS]S,_ Urzqdu ‘Gminy Turosn Koscielna jest sprawny l skuteczny Urzqd reallzujqcy

efektywnie we wspo}pracy z innymi partnerami okreslone prawem zadama i ustugi na rzecz

rozwoju Gminy i jej spolecznosci.



S Wdiéoz’eihie'S‘tandaidéjvﬁvké] rf&l’i; z‘éf;ad¢iej'; w Urzgdzie Gminy Turosh Koscielna -

T 1 Sprawowame kontroll

_ -a) srodownsko wewn¢trzne?
o - b) cele i zarzqdzame ryzyklem~ S
i.'c) mechamzmy kontroll, 3
L . ,d) mformaqa i komumkac ]

S ve) momtorowame i ocena

Turosn Kosmelna podejmu_]e sng nastqpumce dzm%ama '_'\ ;,' )

standardach zarzqdzama w tym wymag mach Systemu Zarza‘dzéma,, akosc:q zgodnego z o

s 'norquN-EN ISO 9001: 2008

arza‘dcze_] w Urzqdzw Gmm" Turosn Kosc1e"" 'a zawarte _)est w

. bpxqcm obszarach standardow i odpow:ada poszczegolnym elementom kontroll zarza»dcze‘ '_

' l Aby speimc wymagama odnoszqce SIQ do sprawowama kontrv zarzqdcze_] wUrzqdzxe G ny ij*’;

_a) w ramach srodow1ska wewne;trznego wdrozono nast@pumce zasady i obow:qzklv.

przestrzegame wartosm etvcznvch —'"osoby zarza(dza)qce oraz :

: powmm znac i

od SIeEtykl .

- Osoby zarzqdzajqce powmny wsplerac i promowac przestrzegame wartosc1 etycznych A

“daja‘c dobry przyk}ad cod21ennym postqpowamem podejmowanyml decyzjaml

__iNaruszeme przez prac wmka Urzgdu Gmmy postanow1en Kodeksu Etykl powoduﬁ|e5‘ ;

‘dzxane prawem konsekw

o ’odpow1ed21alnosc re

"va takze znajduje . zw1erc1edleme w okresowe me’ dokonywanej zgodm
bbownatzuja‘cqw Urzc;dzxe Gmmy procedurq ' 5 i '

W ramach tego standardu przeprowadza su; rowmez okresowo ocenq zadowolema'
»khentow na temat pracy Urzqdu oraz Jakosc1 dostarczanych im us%ug : -

- komnetencle zawodowe - osoby zarzqdzajqce 1 pracowmcy powmm posmdac' S

; odpow1edme kwallﬁkac_le i w1edzq W zwmzku z tym proces zatrudmema nalezy S




prowad21c w sposob zapewnxajqcy wybor najlepszego kandydata na dane Stal’IOWlSkO
" - pracy zgodme z zasadaml okreslonym1 w ,,Procedurze naboru pracowmkow
Kompleksowe_] oceme wymkow pracy pracowmkow pod katem reahzacy wytyczonych =
celow okreslania przydatnoscx zawodowe_] na danym stanow1sku oraz mozllwoscx
rozw0Jowych pracowmka dokonu;e 51q na podstawne procedury pn. ,,Okresowe oceny - !
kwallﬁkacyjne pracowmkow” Celem okresowych ocen _]est takze u%afwxeme planowama_ﬂn;’ 8
’rozw01u pracowmka podejmowame decyzp w. zakresne przeszeregowan pracowmkow '{'_.' ’

‘tworzenia kadry rezerwowej oraz usprawmema funkc_]onowanla systemu motywacyjnego St

Ponadto WO_]t zapewma rozwo_| kompetencp zawodowych pracowmkow Jednostkl oraz"
'osob zarzadzajqcych poprzez system szkolen i samoksztaicema zgodme z ,,Planem"'.-; o
szkolen pracowmkow Urzqdu Gmmy ‘

- struktura orgamzacvma =" zakres zadan poszczegolnych komorek orgamzacyjnych-; 2

0 o o Jednostkl oraz zakres podlegloscn pracowmkow okresla ,,Regulamm orgamzacyjnyﬂ.
' Urzqdu Gmmy Turosn Kosc:elna Kazdemu pracowmkow1 zatrudmbnemu w>
Urzqdz:e pow1erza sig. zakres zadan okreslony w plsemnym 1ndyw1dualnym zakre51e_

_obow1qzkow ‘ uprawmen i odpow1ed21alnosc1 ktory sporzqdza bezposredm

"prze%ozony, a w stosunku do pracowmkow zatrudmonych na. klerowmczych

stanow1skach sporzqdzany Jest przez Sekretarza Gmmy i zatherdzany przez WOJta,'

Gmmy Ponadto wl rzqdzw obow1qzu_1e ,,Regulamm pracy ustala_]qcy orgamzaqq 1']

porzqdek w procesxevpracy oraz zwmzane z tym .prawa i obow1qzk1 pracodawcy 17"

pracowmkow

- delegowame uprawnlen o zakres uprawmen osob zarzqdzajqcych 1 pracowmkowf ‘s

: okresla 1ndyw1dualny zakres czynnosm 1w udzlelanych na pxsmle upowazmemach

' 1erarch1zac_|1 -

b) w_ram

ach okreslama celow dznalalnoscl i zarz_\ dzama‘ kiem T sposob

m R celow zadan zasady zw1qzane z zarzqdzamem ryzyklem omow1ono szczegolowd W pkt III
| mmejszego regulammu ' wi _
 <':) w ramach mechamzmow kontroll - zorganlzowano w. Urzqdzw Gmmy Turosn Koscxelna
system kontroh zarzqdczq oparty na dwoch rodzajach kontroh in o :
- kontroh zarzqdczej funkcjonalnej, G
 -" samokontroh _ ‘ ‘ _
Kontrola zarzqdcza funkqonalna Jest zw1qzana z bxezqcym podejmowanlem dmalan w celu reallzac_u; B '
| celow i zadan Nalezy do obowxqzkow WOJta, ZastQPcy WO_]ta Skarbmka Sekretarza , Klel‘OWl’llkOij -
VReferatow Kontrola zarzqdcza funkqonalna mana celu realnzaCJQ zadan w sposob zgodny z prawem
efektywny, oszczqdny i termmowy .
Kontrola funkqonalna_ reahzowana jeét poprzez: - o
. podejmowanie .skmecznychk i “éfektyw'n’ych dziatat zg(‘)dr‘)ie‘ z przgpisami 1

procedurami wewnetrznymi,



- v_ ':<:b1eza‘cy przeglqd funkc_)onowama podleglych komorek'orgamzacyjnych X
- - -.:\blezatcy i clagly nadzor nad prowadzemem spraw, reallzaqq zadan przez podleg}ych,_ R

: 'v:"""pracowmkéw L

' -_: : zapewmeme w1arygodnoscl przygotowywanych sprawozdan :

e "j?"ochronQ zasobow oraz stosowame ﬁzycznych srodkow kontroh nad mathklem

Sl przestrzegame oraz nadzor na. przestrzegamem zasad etycznego postqpowama przez; e

B - odpowwdm przydzm} zadan dla pracowmkow zgodme z poswdanyml zakres mi

Dy _'-Aobowna‘zkow

-  ’ 'bxezqca aktuahzaqa zakresu obowxqzkéw, uprawme odpowxedzmlnosc] {»pc'_)dle‘glych’

Fe ‘pracowmkow, S , , : ,
R “-.‘zapewmeme skutecznosc1 i efektywnosm przeplywu mfonnacp
BN momtorowame reallzacy zadan :

B zarzqdzame ryzyklem

ia - przeplsy praw-_ : ,wymka ce

‘ obowxazkl

iéprayQidt;swséc'_i ‘,fj praco nik  dokonujacy  samokontroli -

. . o o.\ .

')o

B _.;_.__.'wewnqtrzne regulammy, 'kcje wytyczne, dokumenty reslajqce zakres obownqzk W,

e uprawmen 1 odpow:edznalnos : vacowmkow oraz mne wewnc;trzne dokumenty wprowadzone T

'im in. w zwxqzku z funkc_]onowamem w Urzqdzw Systemu Zarzqdzama Jakosclq PN EN ISO?' .

‘;90012008 g e T ;
Regulac_]e wewnqtrzne wydawane w tej spraw1e dostepne sq na strome mtemetoweJ Urzqdu; S
| I,Gmmy, w form:e "Afadycyjnej w. poszczegélnych\ ‘omorkach orgamzacyjnych oraz w Referac:e .

B Organlzacy_]nym




- nédzé’r nad réalizg_jg zadax'l zakres nadzoru wymka z ,,Regulammu Orgamzacyjnego Urzgdu )
F Gmmy Turosn Kosc1elna zw}aszcza W, cze;sc1ach dotyczqcych 2 dan klerowama pracq Urzqdu : v

: - Vpod21a}u zadan pomu;dzy stanow1skam1 klerowmczyml oraz zakresu dzm%ama poszczegolnych

o vkomorek orgamzacyjnych a takze wymka z 1ndyw1dualnych zakresow czynnoscx

- magiosc dzxa%alnosu mechamzm shxzqcy utrzymamu 01qg%osc1 dmalalnoscx polega Jwi

.m.in, na wyznaczamu osob pelnlqcych zZastepstwo podczas n1eobecnosc1 kluczowych
B .osob odpowxedzmlnych za zarzadzame w Urzc;dzxe ( w form1e stosownych-

' upowazmen oraz odpowxedmego zaplsu w zakre51e obow1qzkow)

-Na wypadek przerw W dz1a%. u systemow mformatyczny"h '.‘w : Urzgd21e~

zorgamzowano system przechowywama danych gromadzonych na nosmkach’ 2
‘mformatycznych gwaranqucy menaruszalnosc zgodme z ,,Polltykat bezpleczenstwa i
; ,,Instrukc_]q zarzqdzama systemem 1nformatycznym ;

-" ochrona zasobow dostqp do. zasobow fmansowych materlalnych i mformacyjnych

i Jednostkl majq wyiqczme osoby upowaznlone Wprowadzono stosowne ogranlczenxa"

~do newralglcznych miejsc taklch Jak serwerowma kancelarla dokumentow

.me)awnych archlwum Budynek Urzqdu wyposa;ono w system alarmowy

podstawowy sprzqt przemwpozarowy

,Pow1erza su@ pracowmkom odpow1ed21alndsc materxalnq za przekazane skladmk' )

.mathkowe Mlenle Jednostkl oraz sprzqt oddany do uzytkowama pracowmkom Jes'

ubezpleczony Stan mlema _]est systematyczme weryﬁko'__ any . 1 porownywany ze stanem

: o ew1dency_|nym W drodze mwentaryzac_]l na podstaw1e ,,I strukcp 1nwentaryzacyjnej

: Ochrony dokumentacjl dokonu_;e sn; na zasadach okresl r ych w ,,Instrukcy kancelaryjneji__., _ o o

: oraz w ,,Polltyce beszeczenstwa” i ,,Instrukql zarzqdzama systemem mformatycznym

o 'Szczegolowe mechamzmy kontroll dotyczqce gospodarczych operaqx ﬁnansowych__” L
opisane. sa szczegolowo w ,,Procedurach kontroll ﬁnansowej” stanow;qcych zalaczmk nr._ “‘
10 do ,,Polltykl rachunkowosc1 ‘ _ ‘_ ' e ' ’ -
» Zatherdzanle operac_u fmansowych odbywa an zgodme z zasadam1 zawaxtymx W fj['f _
’ "__zaiatczmkach nr5 ;6; 7 i 8 do ,,Polltykl rachunkowosm RE DRRERR Z_ '
, -PodZIal kluczowych obow1qzkow wynika z ,,Regulammu Orgamzacyjnego Urzqdu Gmmy/
" Turo$h Koscielna, 1ndyw1dualnych zakresow czynnosci oraz z wydanych upowazmen
"‘_‘Mechamzmy kontroli dotyczqce systemow mformatycznych w Urzgdzw funkqonu_]q o
‘ mechamzmy shuzace zapewmemu bezpleczenstwa danych i systemow mformatycznych : 2
: -szczegolowo oplsane w ,,Polltyce bezpleczenstwa” i ,,Instrukc_u zarzadzama systemem
-‘mformatycznym” Funkc_ponowame mechamzmow kontroli systemow lnformatycznych
takich Jak kontrola dostqpu kontrola oprogramowama systemowego kontrola tworzema i
zmian ‘W apllkacjach nadawanle uprawmen mag%osm dzmlalnosm i kontroh aphkac;n

"zapewmona Jest przez pracowmka - mspektora w Referac1e Orgamzacyjnym ’




d) w ramach mformac]l i komumkaq zczegé}owe reg ac__,e W tejlmatem znajdujq sxq

I'vwhgtrzne_) i zewnf;trznej

.,,Procedurze komumkacy

slon sq. W mej ObOW‘QZUJqoe;]'

.zasady komumkac_]x wewnqtrz urzqdu umozllwquce przekazywame_ mformaql mezbgdnychf :

do Jego prawndlowego funkqonowama oraz Jak najlepszego wykonywama zadan przezjv:‘? .

- ,'pracowmkow _|ak rowmez formy komunxkac_] ‘zewuqrzne : polegajqcej na przekazywamu} T

: -mformacjx do: spoiecznoscn lokalnej dla zapewmema wtascnwego dostqpu do 1nformac_]1 orazf -

: mozhwoscn zglaszama wmoskow"postulatow wag' razvskarg

.naradyvk'erowmctwa Urzqdu
el '."::narady pracowmcze ” ‘_ i
- portal do zarzqdzama systemem _]akosc1 SERT

‘ A wewnetrzna sw(: telefomczna Urzgdu, ‘ SN SR

L f.,vvpoczta elektromczna
e si¢ nastepujace sposoby praekazyw

= mformac_]l

S e sprawozdama z

: wspoipraca z m

strona mtemeto

dyzury Przewodmczqcego Rady Gmmy,

uczestmctwo Wéj

ﬂzebramach w1e_|sk1cﬁ 8

bluletyny mformacy_]ne

Ponadto w celu wypelnlama obow zkéw wymkajqcych bezposredmo z przeplsow prawa Urzqd m. in’
R Lk przekazule sprawozdama budzetOWe wiascnwe_] RIO s ' i

przekazu_]e uchwaty ganu stanowwpego organom nadzoru (WOJewoda, RIO)

publlku_]e ogloszema o zamowxemach pubhcznych na w}asnej stronle 1nternetowe_|_’fw-:

; oraz przekazuje Je do Bluletynu Zamownen Publlcznych

Pubhkacy Wspolnot Europejskxc

e) W ramach'momtorowama i oce y systemu kontroh zarzgdcze| - Oceny systemu kontroll

x-zarza(dczej nalezy dokonywac w sposob clqg{y i systematyczny, a polawmja&e SlQ problemy‘ '
rozwu{zywaé na blezqco Skutecznoéé poszczegolnych elementow kontroh zarzqdczej nalezy kS

s na bleZQCO momtorowaé 1 W razw komecznosc1 wprowadzac StOSOWHC zmlany

i "Urzqd ) Oflc_]alnych S



"Klerowmcy Referatow sq zobow1qzan1 do wykonywama blezqcej oceny systemu kontroll
'zarza‘dcze_] wstosunku do komorkl Wktorej pracu_]q : o : v
Raz w ‘roku’ dokonuje sie samooceny systemu kontroh zarzqdczej W ramach przeglqdu

Systemu Zarzqdzama Jakosmq wykonywanego przez klerowmctwo oraz w drodze samooceny

'III Zarzqdzame ryzyklem w Urzgdzne Gmmy Turosn Kosclelna "
Na_ustotme_]szym elementem kontroll zarzqdczej Jest system wyznaczama celow i zadan dlaA

- Jednostkl, momtorowame 1ch reahzacp a takze wdrozeme systemu zarzqdzama ryzyklem =
Ustaleme hxerarchn celow i zadan oraz efektowne zarzqdzame ryzyklem ma na, celu'-_f"':

o zw1qkszeme prawdopodoblenstwa 051qgn1<;01a celow i reahzaqu zadan

| Proces reallzacp celow mus1 byc plsemme dokumentowany

: Ryzyko to prawdopodoblenstwo zalstmema zdarzen, ktore mogac m1ec negatywny wp}yw na

"'h W Urzegdzw Gmmy Turosn o . 

reallzaCJQ zalozonych celow planow i zadan reahzow'

Kosc1elna

Celem wprowadzema procesu zarzqdzama ryzyklem Jes P
- podn1e51en1e poz1omu Jakosc1 kontroh zarzqdczej, :

tae poprawa we wszystklch obszarach zarzqdzama

- _;zwnckszeme prawdopodoblenstwa o 1qganych celow i reahzacp zadan

: ‘-: '~ .efektywne zarzqdzame zasobaml, |
S zapewmeme ma_;a;tku i efektywnosm ﬁnansowej, ‘ o :
. ogramczeme negatywnych skutkow zdarzen do akceptowanego pozmmu

' Obownqzkl w zakresne zarzqdzama ryzyklem

L Klerowmcy Referatow ‘a"zobowwczam do przeprowadzema udokumentowane_], plsemnej

anallzy ryzyka na pozxomle komork1 orgamzacyjnej, za ktora_ odpow1adajq

'-Zobow1aczu_]e s1q Klerowmkow komorek orgamzacyjnych Urzqdu Gmlny Turosn

B .Kosc1elna do:

- okreslema celow i zadan swmch komorek w YOCZHC_] perspektyw1e

- przyplsame do celow:i‘ zadan mlermkow ich reahzacy

- wskazama osob odpow1ed21alnych za ich wykoname"-v e S
- ‘ 1dentyﬁkaq1 h'i oceny ryzyk wystqpujqcych W komorkach orgamzacy)nych w""-:v'.
v :odmeswmu do reahzowanych zadan o ' ' o
- przeprowadzeme anahzy 21dentyﬁkowanych ryzyk
'5 | __okresleme akceptowanego pozxomu ryzyka . . .
o okresleme rodzaJu wspomaganych reakcjl rodzaju dziatan ktore nalezy podjac w ce]u’
‘ zmnlejszenla danego ryzyka L iR
- 'wprowadzeme mechamzmow kontrolnych momtorowame reallzacp zadafi i celow w

komorce.




IQ“aStQPumcym krytenam

: Punktaqa — _ ’

» Wystatpleme Zagmzema
pradeDOdObne B

Zagrozaeme ‘moze .
WXlaﬂ<owych okohcmosmach

o w@a0%




v ‘-Do okreslema wp%ywu (oddma{ywama skuitkq) ry'zy'ka_‘ na reahzaqqzadan stosu1e sie na‘ls'tq‘pujacfé_
) "'.':kl'yterla , T e B e S e D BT

: PUkaacja g

Oddzmlywame i

Co oznacza, ze:

‘ 'Katastrofalne ,. B

_Rozwmzame tego problemu deZle wymaga{o bardzo duzego .
. |nakladu . zaso 6w ‘badz czasu — w tym kier wnictwa wyzszego| .
':dzo trudne lub| -
o |wrecz memo iwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i| -
‘Istanie si¢ waznym' wydarzeniem publlczny_ . Do
; mezreahzowama kluczowego zadama

szczebla Us iecie skutkow (strat) bed

)op. owadzn do i

TPowazme .

.Rozwxqzame tego problemu quzw wymagaio duzego nakladu e
- |zasobéw badz czas — w tym kierownictwa WyZ52eg0. szczebla e
- |Usuniecie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne lub: nieraz wrecz|

~|niemozliwe. Wywrze istotny w tyw: na: wymk1 finansowe i stanie|
- |sie “istotnym ‘wydarzeniem - publicznym.. Prawdopodobme» S
’doprowadm do mezreallzowama kluczowego zadama -

S : e

. -:_-Rozww‘zame tego.. problemu‘-
- '|nakfadu zasobéw badz czasu =

 |szczebla, Usuniecie ~skutkéw '.(strat) ‘bedzie trudne, Wywrze| -
1. moze staé 'si¢. waznym|. . -

: wydarzemem - publiczny
i 1ezreallzowama kluczoweg

dzie wymagato umiarkowan

D

wplyw na wyniki * fina
Moze : doprowadzw o

w tym kierownictwa ‘Wyzszego B

~ [Make

Rozw1qzan1e tego problemu b 21e wymagaio pewnego nakladu
|zasobow. badz czasu, a usut
‘|bedzie wymagato czasu.. Moze

takze moze. spowodowac zaktoceni: w dmalalnosm &

Nieznaczne

Rozwmzame tego problemu b@dzw wymagalo meznacznego 4
- |nakladu zasobow badz czasu, lecz nie spowoduje trwatej szkody i|
Wywrze maty wplyw na wymkx finansowe. Moze spowodowac :

krotkotrwa}e lub mew1elk1e zakloceme W dzxa}alnosm L







Te v

.-‘-_.Ositatéc'z'r',lie, WSiystkié zebrane __infgigjﬁ)acje.nale'zy wyprowadzié d(_ji_t'z‘vi_,:',,jo'e'sjtru ry'zyk” e

g Rejesirwzyka &

K ?Lp,_ . Okreéleme Zidentyﬁ Istotnoé(: *szypZyny Sk tklryzyka Proponowane

'{*mechanizmy

celu, nazwa 'kowane ryzyka Cooo| ryzyka :
SRR e ' kontrolne

zadama ‘ryzyko "_

L IV Postanow1ema koncowe

: leejszy Regulamm moze ulegac zmianom wraz ze zmlanq warunkow w ktorych dzxa{a Jednostka - i
Wprowadzeme zmian: do Regulammu dla swe_] waznosci wymaga' wydama zarzqdzema klerowmk Qo
o Jednostki ¥ B , gk
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B | | , . " .




