Elektronicznie podpisany przez:
Ireneusz Gumkowski
dnia 27 grudnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 35/0050/2024
WOJTA GMINY STARY LUBOTYN

z dnia 27 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej.

Na podstawie art. 33 ust. 3ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U.
72024 1., poz. 1465 zpdzn. zm.) wzwigzku zart. 69 ust. 1 pkt. 213 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 15,30 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko pracy
funkcjonujace w strukturze Urzgdu Gminy w Starym Lubotyniu;

2) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Gminy
w Starym Lubotyniu;

3) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Stary Lubotyn.

Rozdzial 1.
Istota i cele kontroli zarzadczej

§ 2. Wprowadza si¢ system kontroli zarzadczej, ktora stanowi ogo6t dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan jednostki, w szczegolnosci okre§lonych w budzecie Gminy Stary Lubotyn,
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Dziatania te opieraja si¢ na nastgpujacych
zasadach:

1) zasada przestrzegania zgodnosci zprawem — polega na podejmowaniu dziatan zgodnie
z obowigzujagcymi w danym czasie przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi, a takze
niedopuszczeniu do zaniechania ich stosowania;

2) zasada efektywnoS$ci — polega na wypekianiu zadan z nalezyta staranno$cig i sumiennoscig, w sposob
zapewniajacy osiagniecie zamierzonego rezultatu;

3) zasada oszczednosci — polega na wykorzystywaniu dostgpnych srodkéw finansowych w sposéb oszczedny
i efektywny, atakze na podejmowaniu dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkody, a w przypadku
wystgpienia szkody do ograniczenia jej skutkow;

4) zasada terminowoS$ci — polega na realizacji zadan zgodnie z terminami wynikajacymi z przepiséw prawa,
obowiazujacych procedur, zawartych umow i ustalen.

§ 3. 1. Celem kontroli zarzadczej, ktora dotyczy wszystkich obszarow dziatalnosci, jest zapewnienie
w szczegolnosci:

1) zgodno$ci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, poprzez analize funkcji,
celow ipodstaw funkcjonowania jednostki, na podstawie weryfikacji aktow prawnych ogdlnie
obowigzujacych, uchwal Rady Gminy w Starym Lubotyniu oraz wewngtrznych aktow normatywnych
opracowanych w Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu (zarzadzenia, instrukcje, procedury);

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania, poprzez ocene poziomu realizacji wykonywanych zadan (celow)
w stosunku do minimalizacji kosztow ich osiggnigcia, wdrazanie dziatan oszczednoSciowych oraz
opracowanie systemu reagowania na stwierdzone nieprawidtowosci;

3) wiarygodno$ci sprawozdan poprzez weryfikacje zapisow w ksiggach rachunkowych i poréwnanie ich
zdanymi prezentowanymi w sprawozdaniach finansowych ibudzetowych, ocen¢ merytoryczng
dokumentow zrodtowych jako podstawy do sporzadzania wszelkiego rodzaju sprawozdan wynikajacych ze
specyfiki danej jednostki;

4) ochrony zasobow, poprzez okreslenie rodzajow zasobow oraz sposobow ich ochrony;
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5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, poprzez ustalenie i wdrozenie kodeksu etyki;

6) zapewnienia efektywnosci iskutecznosci przeptywu informacji, poprzez oceng skutecznosci
funkcjonujacego systemu wytwarzania informacji i jej wykorzystywania dla osiggniecia ustalonych celow,
oraz zwickszenie efektywnosci przeplywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi;

7) zarzadzania ryzykiem, poprzez okre$lenie obszardw ryzyka oraz sprawdzenie, czy ma ono wplyw na
oczekiwane efekty dziatalnosci jednostki.

2. System kontroli zarzadczej opracowany zostat na podstawie standardow kontroli zarzadczej ustalonych
komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 poz. 84).

3. System kontroli zarzadczej obejmuje funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej na poziomie Urzgdu Gminy w Starym Lubotyniu, jak i na poziomie jednostek organizacyjnych
gminy, ktorych wykaz zostat okreslony w Statucie Gminy Stary Lubotyn.

Rozdzial 2.
Srodowisko wewnetrzne

§ 4. 1. Urzad Gminy w Starym Lubotyniu dziata w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci
pracownikow. Pracownicy w swoim postepowaniu kierujg si¢ warto$ciami etycznymi przyjetymi w jednostce,
a przy wykonywaniu powierzonych zadan postepuja zgodnie z obowigzujagcymi pracownika samorzadowego
zasadami. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego
nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne zuwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow.

2. Pracownicy Urzgdu Gminy w Starym Lubotyniu posiadaja taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci
1 doswiadczenia, ktdry pozwala im skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania i obowigzki. Proces
rekrutacji pracownikow jest prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy. Proces rekrutacji jest jawny i otwarty dla wszystkich zainteresowanych.

3. W Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu okresla si¢ zakres zadan wykonywanych przez poszczegdlne
referaty i stanowiska pracy, ktory wynika z realizowanych celow. Pracownicy Urzedu Gminy w Starym
Lubotyniu otrzymuja na pismie zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. W celu usprawnienia dziatalnosci pracownikom powierza si¢ w sposob pisemny z uwzglednieniem wagi
podejmowanych decyzji, stopnia skomplikowania spraw i ryzyka z nimi zwigzanego. Delegowanie uprawnien
nastgpuje na podstawie zapisow w zakresach czynnos$ci, indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw, a takze
zapisOw w zarzadzeniach i instrukcjach wewnetrznych.

Rozdziat 3.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 5. 1. Dziatania podejmowane przez Urzad Gminy w Starym Lubotyniu wynikaja z misji okreslonej
w Uchwale Nr XLVI/260/2023 Rady Gminy Stary Lubotyn zdnia 29 marca 2023 r. w sprawie przyjecia
Strategii Rozwoju Gminy. W dokumencie tym opisano wizj¢ rozwoju gminy i okreslono, ze Gmina Stary
Lubotyn jest miejscem zgodnego wspotzycia mieszkancow otwartych na §wiat i jego osiagnigcia cywilizacyjne,
kultywujacych tradycje przodkoéw, obszarem czystym ekologicznie, bogatym w walory przyrodnicze, z duzym
potencjalem turystycznym irekreacyjnym — wypoczynkowym, zrozwini¢tg infrastrukturg techniczng
i spoteczng stanowigca podstawe rozwoju gospodarczego i pomys$lnosci mieszkancow.

2. Cele 1 zadania Urzgdu Gminy w Starym Lubotyniu w co najmniej rocznej perspektywie wyznacza
Uchwata budzetowa, ktora jako dokument o podstawowym znaczeniu okresla plany roczne, wskazuje cele
operacyjne, a takze poprzez wicloletni plan finansowy odnosi si¢ do celow o strategicznym znaczeniu,

z uwzglednieniem lat nastepnych, wykraczajacych poza rok budzetowy.

3. Cele i zadania realizowane przez Urzad Gminy w Starym Lubotyniu wynikaja réwniez z innych
dokumentoéw o charakterze strategicznym, ktore zostaty przyjete przez Rade Gminy w Starym Lubotyniu
i publikowane sa w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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4. Kierownicy komorek organizacyjnych prowadzg biezaca ocene (monitoring) realizacji zadan
wynikajacych z budzetu, majac na wzgledzie takie wskazniki jak stopien realizacji budzetu. Kierownicy
komorek organizacyjnych na biezaco dokonuja oceny celowosci i prawidlowosci dokonywania wydatkow.

5. Realizacja zadan odbywa si¢ przy wykorzystaniu informacji i danych przekazywanych na biezaco przez
komorki organizacyjne, kierownikow komorek organizacyjnych jak i kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy. Istotng informacjg zwigzang z procesem monitorowania stanu realizacji zadan jest informacja
przekazywana przez kierownikow jednostek organizacyjnych w sprawozdaniach czastkowych dotyczacych
realizacji budzetow jednostek.

§ 6. 1. Identyfikacja ryzyka, ktore nalezy rozumie¢ jako okreslone sytuacje (zdarzenia) o charakterze
gospodarczym, finansowym lub innym wymiernym wplywajace na wykonywanie celow lub zadan, polega na
ustaleniu ryzyka zagrazajacego priorytetowym celom i zadaniom realizowanym w danym roku.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania realizowane przez Urzad;
2) cele 1 zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Stary Lubotyn;

3) inne cele izadania wynikajace zbudzetu Gminy Stary Lubotyn iinnych dokumentéw o charakterze
strategicznym.

3. Analiza ryzyka obejmuje okreslenie prawdopodobienstwa jego wystapienia, okreslenie skutkéw jego
wystapienia, a takze okreslenie wplywu ryzyka na stopien realizacji wykonywanych zadan. Kierownik komorki
organizacyjnej okresla, czy dane ryzyko istotnie wplywa na realizacj¢ zadan.

4. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla si¢ nastepujace rodzaje reakcji na ryzyko:
1) tolerowanie;
2) przeniesienie;
3) wycofanie sig;
4) dziatanie, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowalnego.

5. Identyfikacji i analizy ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dokonuje si¢ raz w roku
w terminie do 31 sierpnia.

6. Identyfikacji i analizy ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dokonujg kierownicy
komorek organizacyjnych w odniesieniu do realizowanych zadan i przedktadajag Wojtowi Gminy Stary
Lubotyn.

7. Wyniki oceny sg wykorzystywane do poprawy efektywnosci zarzgdzania oraz usprawnienia systemu
kontroli zarzadczej.

Rozdzial 4.
Mechanizmy kontroli

§ 7. 1. System kontroli zarzadczej dokumentowany jest zarzadzeniami, procedurami, instrukcjami,
regulaminami, wytycznymi oraz innymi dokumentami wskazanymi w szczegdlnosci w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Istotnym elementem kontroli zarzadczej jest sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji. Nadzor sprawowany jest na biezgco zgodnie z obowigzujacymi
zarzadzeniami i procedurami.

3. Celem zapewnienia utrzymania cigglosci dziatania jednostki pracownicy Urzedu Gminy w Starym
Lubotyniu przestrzegaja:

1) procedur zwigzanych z planowaniem 1 wykonywaniem budzetu Gminy Stary Lubotyn;
2) planu dziatan w sytuacjach kryzysowych i w sytuacjach zagrozenia;

3) ustalonego systemu zastepstw pracowniczych.
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4. Zasady dostgpu do zasobow oraz zapewnienie ochrony i wlasciwego wykorzystania zasobow okres§lone
zostaty w zarzadzeniach i procedurach wewngtrznych wyszczegolnionych w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. Do podstawowych zasobow zalicza si¢ w szczegdlnoSci:

1) zasoby ludzkie;
2) zasoby finansowe.
5. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych obejmuja:
1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;
3) podziat kluczowych obowigzkdéw;

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed ipo realizacji zadania,
zgodnie z przyjetymi zarzadzeniami i procedurami wyszczegolnionymi w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

6. W Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu funkcjonujg fizyczne lub logiczne mechanizmy kontroli, ktore
ograniczaja nieuprawniony dostep do zasobow informatycznych majace na celu ich ochrone przed
nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem. Kazdy pracownik obslugujacy system informatyczny
w obszarze przyznanego mu dostepu do systemu sprawdza, czy nie wprowadzono nieautoryzowanych aplikacji
oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach. O stwierdzonych nieprawidlowosciach informuje informatyka.
Szczegotowe mechanizmy dotyczace kontroli systeméw informatycznych wynikaja z przyjetych zarzadzen
i procedur wyszczegdlnionych w zatagczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 5.
Informacje i komunikacja

§ 8. 1. Kazdy pracownik ma prawo do pelnej, biezacej i obiektywnej informacji niezbednej dla prawidtowe;j
realizacji zadan. Celem wlasciwego realizowania zadan, kazdy z pracownikow obowigzany jest do uzyskiwania
informacji z zachowaniem hierarchii stuzbowej, jako elementu nadzoru, ktérego celem jest upewnienie si¢, ze
zadania Urzedu sg wlasciwie realizowane.

2. Pracownicy sa zobowiazani do przekazywania istotnych informacji zwiazanych z realizacja zadan
wykonywanych na innych stanowiskach pracy. Przekazywanie informacji odbywa si¢ w szczeg6lnosci poprzez
spotkania zespolow, zebrania, narady; komunikaty i pisma, przekazywane z wykorzystaniem mi¢dzy innymi
systemu informatycznego.

3. Pracownicy obowiazani s3 do zapewnienia efektywnego systemu wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celow i realizacje zadan. Dziataniami w zakresie
komunikacji zewnetrznej koordynuje Sekretarz Gminy zgodnie z obowiazujacymi zarzadzeniami
1 procedurami.

Rozdzial 6.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 9. 1. Monitorowanie skutecznos$ci poszczegoélnych elementow systemu kontroli zarzadczej umozliwia
biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw.

2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej dokonywane jest poprzez biezaca analizg poszczegolnych
elementow systemu kontroli zarzadczej, jak rowniez poprzez przeprowadzanie kontroli wewngtrznych
1 zewnetrznych.

§ 10. 1. Kontrola wewngtrzna obejmuje dzialania kontrolne prowadzone w Urzgdzie Gminy w Starym
Lubotyniu, ktore moga by¢ prowadzone jako kontrola:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkc;ji i statutowych zadan kontrolowanej jednostki;
kontrola ta moze by¢ zlecana tylko przez Wojta;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia;

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w réznych kierunkach;
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4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujagca ocen¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. Kontrola zewnetrzna obejmuje dziatania kontrolne prowadzone w jednostkach organizacyjnych Gminy,
w zakresie wskazanym w ust. 1.

§ 11. 1. Kontrole zewng¢trzna i wewngtrzng sprawowang przez Wojta mogg wykonywac:
1) Zastepca Wjta;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) pracownik Urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia Wajta lub osoby przez niego upowaznione;j.

2. Podmioty zewngtrzne (rowniez osoby fizyczne) na podstawie zawartej umowy i otrzymanego
upowaznienia Wojta, ktore prowadzg dziatania kontrolne lub audytowi, pod warunkiem posiadania kwalifikacji
i niezbednego dos§wiadczenia w tym zakresie.

3. Roczny plan kontroli sporzadzany jest w terminie do 31 stycznia danego roku i okresla planowane
czynno$ci kontrolne na dany rok.

4. Projekt planu kontroli, o ktorych mowa w ust. 2, sporzadza Sekretarz Gminy.
5. W wyniku biezacych potrzeb plan kontroli moze by¢ zmieniony.

§ 12. Przed przystgpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzié, opracowuja
program kontroli, zawierajacy co najmnie;j:

1) zakres kontroli (w tym okres objety kontrola);

2) termin kontroli.
§ 13. 1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu z kontroli.
2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalno$ci kontrolowanej
jednostki/komorki organizacyjnej, nalezy sporzadzi¢ uwagi lub wnioski pokontrolne.

4. W przypadku sformutowania uwag lub wnioskoéw pokontrolnych w terminie 30 dni od dnia zakonczenia
kontroli przygotowuje si¢ wystapienie pokontrolne, ktore podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

5. Kopig protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole, ktorzy
potwierdzaja odbior protokotu podpisem ztozonym na egzemplarzu ztozonym w aktach.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej/komorka organizacyjna moze odméwi¢ podpisania protokotu,
sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, z zastrzeZzeniem, Ze odmowa podpisania protokolu
nie stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnos$ci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig
w protokole.

7. Kierownik kontrolowanej jednostki/komorka organizacyjna zobowigzany jest niezwltocznie, nie pézniej
jednak niz w terminie 30 dni od dnia przedstawienia zalecen pokontrolnych, wdrozy¢ te zalecenia oraz
pisemnie powiadomi¢ Wojta o dziataniach podjetych w powyzszym zakresie.

§ 14. Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej/komorki organizacyjnej,
2) okres prowadzenia kontroli,
3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia z przebiegu kontroli (opis stanu faktycznego ze wskazaniem stwierdzonych nieprawidlowosci),

6) wzmianke o prawie zgtoszenia wyjasnien co do ustalen kontroli zawartych w protokole,

Id: SD8CAD7C-A545-40A2-BA77-EF956C85AA7B. Podpisany Strona 5



7) miejsce i dat¢ podpisania przez osoby kontrolujace oraz kierownika jednostki kontrolowane;.

§ 15. W przypadku przeprowadzenia kontroli doraznej, nie przechodzacej do trybu protokolarnego,
z kontroli sporzadza si¢ notatke stuzbowa dokumentujacg przeprowadzenie kontroli.

§ 16. 1. Do biezacej samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg wszyscy pracownicy
w ramach realizowanych zadan. W zakresie poszczegdlnych komorek organizacyjnych samoocen¢ koordynuja
kierownicy. Kierownicy biezaco informuja Wojta Gminy o sytuacjach niepokojacych, wymagajacych
interwencji.

2. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa w szczego6lnosci wyniki monitorowania
systemu kontroli zarzadczej, samoocena oraz przeprowadzone kontrole.

§ 17. Traci moc zarzadzenie Nr24/0050/2011 Wo¢jta Gminy Stary Lubotyn z dnia 22 grudnia 2011 r.
w sprawie okre$lenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Starym Lubotyniu
i jednostkach organizacyjnych Gminy Stary Lubotyn oraz zasad jej koordynacji.

§ 18. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Ireneusz Gumkowski
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Zatacznik do zarzadzenia nr 35/0050/2024
Wojta Gminy Stary Lubotyn
z dnia 27 grudnia 2024 r.

Dokumentowanie kontroli zarzadczej.

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowi uporzadkowany zbior zarzadzen, procedur, instrukcji,
zakresOw czynno$ci i upowaznien, a w szczegolnosci procedur dotyczacych:

1) organizacji Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu,

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

3) planowania i realizacji budzetu,

4) polityki rachunkowosci, wtym planu kont, gospodarki kasowej, gospodarki drukami $cistego
zarachowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych, inwentaryzacji,

5) zamoéwien publicznych,

6) bezpieczenstwa, w tym: bezpieczenstwa danych osobowych, BHP ip.poz., przetwarzania danych
osobowych w systemach teleinformatycznych,

7) kontroli finansowej, proceséw zwiagzanych z gromadzeniem irozdysponowaniem $§rodkéw publicznych
oraz gospodarowaniem mieniem.
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