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Regulamin funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Tomyslu

§1

Majgc na wzgledzie fakt, ze:

1) Centrum Ustug Wspolnych w Nowym Tomyélu jest jednostkg organizacyjng Gminy Nowy
Tomys$l, dziatajaca w formie zaktadu budzetowego;

2) Misjg Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyélu jest swiadczenie na rzecz jednostek
obstugiwanych wymienionych w zataczniku nr 1 do uchwaty nr LXIV/709/2023 Rady Miejskiej
w Nowym Tomyslu z dnia 24 lutego 2023 roku w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Tomyslu oraz nadania statutu obstugi finansowo — ksiegowej oraz prawnej;

3) na podstawie przepisow art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) kierownik odpowiada za zorganizowanie kontroli
zapewniajacej prawidtowe funkcjonowanie jednostki;

- wprowadza sig w zycie ,Regulamin funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Centrum Ustug
Wspolnych w Nowym Tomyélu”, okreslajac w nim zasady dziatania w celu zapewnienia
prawidfowego funkcjonowania jednostki.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:
1) gtéwnym ksiegowym — oznacza to gléwnego ksiegowego jednostki;

2) identyfikacji ryzyka — oznacza to ustalenie wystgpujacego lub mozliwego do wystapienia ryzyka
zagrazajacego realizacji celdw i zadan;

3) istotnym ryzyku — oznacza to ryzyko, ktérego poziom moze zagrozi¢ realizacji celdw jednostki;
4) jednostce lub CUW - oznacza to Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu;

5) jednostkach obstugiwanych — oznacza to jednostki obstugiwane, wymienione w zatgczniku nr
1 do uchwaty nr LXIV/709/2023 Rady Miejskiej w Nowym Tomyélu z dnia 24 lutego 2023 roku
w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu oraz nadania statutu;

6) kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora CUW;



a3 ¥ i B 3T
7) kontroli — oznacza to czynnosc polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach iinstrukcjach sposobu postgpowania (procedurach) oraz sformutowaniu
wnioskoéw i zaleceri pokontrolnych, majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze
usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

8) kontroli zarzadczej — oznacza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny | terminowy;

9) mechanizmie kontroli — oznacza to konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku lub
jego ograniczenia;

10) regulaminie — oznacza to ,Regulamin funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Centrum
Ustug Wspdlnych w Nowym Tomysiu”;

11) ryzyku — oznacza to prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen, ktdre mogg mie¢ wptyw na
osiagniecie zamierzonych celéw jednostki;

12) samoocenie — oznacza to proces, ktéry umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu
istniejgcych mechanizméw kontroli pod wzglgdem adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci,
przekazanie zaleceri i wdrozenie ulepszen;

13) zarzadzaniu ryzykiem — oznacza to proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli
potencjalnych zdarzen lub sytuacji, zmierzajacy do dostarczenia racjonalnego zapewniania, ze
cele jednostki zostang zrealizowane.

§3

Kontrola zarzadcza w Centrum Ustug Wspdlnych w  Nowym Tomyslu stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan jednostki w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§4
Celem kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w CUW jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) terminowosci podejmowanych dziatan;
3) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
4) wiarygodnosci sprawozdan;
5) ochrony zasobéw (m.in. pracownikdw, mienia i infrastruktury);
6) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
7) efektywnosci i skutecznodci przeptywu informacji;

8) zarzgdzania ryzykiem.



§5

Na system kontroli zarzadczej sktadaja sie nastepujgce elementy:

1) $érodowisko wewnetrzne, ktére stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementdw
systemu kontroli zarzadczej i na ktore sktadaja sie dziatania podejmowane w zakresie:

a)
b)
c)

d)

przestrzegania wartosci etycznych;
zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki:
zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajgcej celom i zadaniom jednostki

delegowania uprawnieri i obowigzkéw osobom zarzadzajgcym lub pracownikom.

2) cele i zarzadzanie ryzykiem, co ma doprowadzi¢ do zwiekszenia prawdopodobiedstwa
osiggniecia celdw i realizacji zadan jednostki oraz minimalizacje negatywnych skutkdw
wystgpienia ryzyka miedzy innym przez:

a)

b)

d)

e)

sformutowanie misji jednostki;

okreslanie celéw i zadari (w co najmniej rocznej perspektywie), ich monitorowanie
oraz ocene realizacji;

identyfikacje ryzyka czyli okreélenia zdarzeri, ktére moga mieé wplyw na realizacje
zatozonych celéw (nie rzadziej niz raz w roku);

analizg ryzyka, rozumianego jako okreélenie prawdopodobieristwa wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw, a takze okreélenie akceptowalnego poziomu
ryzyka;

reakcjg na ryzyko, tj. dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu.

3) mechanizmy kontroli, ktére majg stanowi¢ efektywna i skuteczng realizacje reakcji na ryzyko,
poprzez podejmowanie miedzy innym nastepujacych dziatar:

a)

b)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

nadzor nad wykonaniem zadari w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji;

zapewnienie ciggtosci dziatalnosci jednostki;
zapewnienia wtasciwej ochrony i wykorzystania zasobéw jednostki;

wdrozenie  szczegdtowych  mechanizméw  kontroli dotyczacych  operacji
gospodarczych, w tym finansowych;

okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajacych bezpieczeristwo danych i systemdw
informatycznych.



4) informacja i komunikacja, ktére maja zapewni¢ wszystkim pracownikom w jednostce dostep
do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan, migdzy innymi
przez:

a) zapewnienie biezacej informacji,
b) zapewnienie komunikacji wewngtrznej w ramach jednostki,

¢) zapewnienie komunikacji zewngtrznej z podmiotami zewngtrznymi, w tym w
szczegdlnodci z jednostkami obstugiwanymi,

5) monitorowanie i ocena, ktore maja stanowic¢ weryfikacje funkcjonowania elementow systemu
kontroli zarzadczej miedzy innymi przez:

a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej;
b) prowadzenie samooceny-procesu niezaleznego od biezgcej dziatalnosci;
¢) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli;

d) uzyskanie corocznej informacji o stanie kontroli zarzadcze.

§6

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig akty prawa wewngtrznego, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreélajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz
pozostate dokumenty powstate w trakcie realizacji zadan w jednostce.

§7

System kontroli zarzadczej w CUW jest to zintegrowany zbior elementdw i czynnosci kontrolnych
obejmujacych:

1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrole instytucjonalna.

§8

1. Istotg czynnosci kontrolnych jest zbadanie stanu faktycznego i poréwnywanie go z obowigzujacy
dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego odbywa sig wg kryteriéw, do
ktorych zalicza sie:



2)

3)

4)

poprawno$¢ organizacyjng CUW z punktu widzenia realizowanych celdw (kompetencije,
sprawnos¢, prawidtowosc¢ i efektywnosé przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkdw
dziatania oraz doboru $rodkdw w celu wykonania zatozonych zadan);

legalno$¢, czyli zgodnosc z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi;

gospodarno$c — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowoéci podejmowanych decyzji, ktére
umozliwiajq uzyskanie przy najnizszych naktadach optymalnych efektéw;

celowo$¢ - zapewniajgca eliminacje dziatari niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki;

rzetelnosc — zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§9

Pracownicy CUW sg zobowigzani do przestrzegania zasad kontroli zarzadczej, w tym samokontroli
w zakresie powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

Samokontrola polega na kontroli prawidtowoéci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikdw
W oparciu o0 obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych,
z uwzglgdnieniem postanowier regulaminu.

W przypadku podejrzenia lub powziecia informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci/konfliktu
interesdw, pracownicy zobowigzaniu sa do niezwfocznego poinformowania o tym fakcie swojego
bezposéredniego przetozonego.

§10

Kierownik jednostki w ramach powierzonych zadan prowadzi kontrolg funkcjonalng, monitoruje
skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej, a zidentyfikowane problemy rozwigzuje na biezaco.

Kontrola funkcjonalna realizowana jest przez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie dziatai zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan;

prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatar;

ochrong zasobéw oraz stosowanie fizycznych srodkéw kontroli nad majgtkiem;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

odpowiedni podziat zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich zadan,
zakresow czynnosci, ich kwalifikacji oraz cech osobistych;

biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw i upowaznien;



8) odpowiedni podziat funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych;
9) zapewnienie efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji;

10) monitoring dziatan;

11) zachowanie ciggtosci i nadzoru nad praca podlegtych pracownikow.

3. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa, kierownik jednostki zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia dokumentow i przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu;

2) bezzwtocznego powiadomienia na pismie bezposredniego przetozonego — Burmistrza Nowego
Tomysla.

§11

1. W CUW prowadzi sie kontrole instytucjonalng polegajaca na szczegdtowym zbadaniu stanu
faktycznego i poréwnaniu go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylei od tej
normy. O przeprowadzeniu kontroli instytucjonalnej decyduje kierownik jednostki. Upowaznienia
do prowadzenia kontroli instytucjonalnej podpisuje kierownik jednostki.

2. Kontrola instytucjonalna moze by¢ prowadzona, jako:

1) kompleksowa - obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki,

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia,

3) dorazna — rewizja, inspekcja wynikajaca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego,

4) sprawdzajaca—stosowana do potrzeb, obejm ujaca ocene stopnia realizacji zaleceri i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

3. W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie, oceny kontroli zarzadczej w jednostce
dokonuje audytor wewnetrzny, kierujac sig w swych dziataniach kryteriami obiektywnosci i
niezaleznoéci oraz standardami audytu wewnetrznego, okreslonymi przez Ministra Finansow na
podstawie przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

4. Ocena, o ktérej mowa wyzej, ma na celu wsparcie Kierownika CUW w realizacji wytyczonych celow
i zadan, a dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania
kontroli zarzadczej w jednostce.

§12

1. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki odbywa sie w
oparciu o zrédta informacji stanowigce w szczeg6lnosci:

1) wyniki kontroli prowadzonych przez instytucje zewngtrzne,



2) wyniki audytéw prowadzonych przez audytora wewnetrznego,

3) wyniki kontroli wewnetrznych,

4) rezultaty funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem,

5) rezultaty samooceny systemu zarzgdzania ryzykiem,

6) staty monitoring proceséw i zadan tj. narady, spotkania, przeglady etc.

2. Na podstawie uzyskanej informacji kierownik jednostki podejmuje dziatania zarzadcze,
umozliwiajace realizacje celéw i zadan jednostki.
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