ZARZADZENIE NR 22 /10
WOJTA GMINY BRZUZE
Z DNIA 30 CZERWCA 2010 R.

W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZASAD FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINIE
BRZUZE

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146), komunikatu
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z 30.12.2009 r.), art. 33 ust. 3
i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brzuze

Wiéjt Gminy Brzuze
zarzadza, co nast¢puje:

ROZDZIAL 1
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 1. 1. Kontrole zarzadcza w Gminie Brzuze stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszcz¢dny
1 terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwoch poziomach.

2. Podstawowym poziomem jest jednostka sektora finanséw publicznych (I poziom
kontroli zarzadczej). Za funkcjonowanie kontroli zarzadezej w jednostce odpowiedzialny jest
jej Kierownik.

3. W ramach administracji samorzadowej kontrola zarzadcza funkcjonuje na poziomie
jednostki samorzadu terytorialnego (II poziom kontroli zarzadczej). Za funkcjonowanie
kontroli zarzadczej na tym poziomie odpowiada Wojt.

§ 3. Nadzorowanie i kontrolowanie pozostaje integralng czescia ogolnego procesu
zarzadzania, w zwiazku z tym, do obowiazkow kierownikow wszystkich jednostek nalezy
w szczegolnoscei:

1. Identyfikowanie i ocena ryzyka zwigzanego z konkretnym obszarem dzialania.

2. Ustalanie zasad (polityk). plandw i standardow dziatan.



3. Wprowadzenie procedur i narzedzi nadzorowania., kontrolowania, ktore zacheca
i wymuszg od podleglych pracownikow wykonywanie obowiazkow w sposob
zapewniajacy osiagniecie celow kontroli zarzadeze;.

4. Zapewnienie skutecznego wykonywania kontroli zarzadczej 1 dbanie o ciggla poprawe
realizowanych procesow.

§ 4. System kontroli zarzadczej w Gminie Brzuze to zintegrowany zbidr elementow
1 czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1. samokontroleg,

2. kontrole funkcjonalna,

3. kontrolg instytucjonalna.

§ 5. 1. Istota wspolna czynnosci kontrolnych jest szczegolowe zbadanie stanu faktycznego
i poréwnanie go z obowiazujacg dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac sie wedtug kryteriow. do ktérych zalicza sie:
1) poprawno$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawno$¢, prawidlowosé i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkoéw dzialania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania
zalozonych zadan),
2) legalnosé, czyli zgodnosé z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,
3) gospodarno$é — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji. a
nastepnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy
najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,
4) celowosé - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,
5) rzetelnos¢ — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 6. 1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownika w oparciu 0 obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajgce z posiadanego
zakresu czynnosci shuzbowych, z uwzglednieniem postanowieni niniejszego regulaminu.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéow stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.

4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 7. 1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych lub wynikaja z innych
przepisow.



2. Wszystkie osoby =zatrudnione na stanowiskach kierowniczych obowiazane sg
w ramach powierzonych im odcinkow dziatania do sprawowania funkcji kierowania, nadzoru
i kontroli w stosunku do podlegltych im pracownikéw oraz wspomagania zwierzchnikow
wyzszego szczebla w usprawnieniu organizacji pracy i funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej na swoich odcinkach dziatania.
Poszczegdlnych kierownikow referatow i jednostek organizacyjnych zobowiazuje do:
- ustalenia zakresow czynnosci, obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikow wraz z okresleniem zadan w zakresie sprawowania kontroli zatatwianych spraw
i dokumentow,
- biezgcego nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania przez podleglych pracownikéw
przypisanych im czynnosci,
- biezacej kontroli prawidlowosci, jakosci i terminowosci wykonywania wydanych podlegtym
pracownikom polecen stuzbowych,
- wystepowania z wnioskiem do Wojta w sprawach zastosowania sankcji w stosunku do osob
winnych stwierdzonych zaniedban w przypadku wystepowania nieprawidtowosci.

§ 8. 1.Kontrole instytucjonalng w Urzedzie Gminy Brzuze oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Brzuze wykonujg:
1) Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. sprawozdawczosci budzetowej i kontroli,
2) Pracownicy Urzedu Gminy, powolywani kazdorazowo do zespoléw kontrolnych na
podstawie zarzadzen Wéjta Gminy Brzuze.

2. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla Regulamin
Kontroli Instytucjonalnej.

ROZDZIAL 2
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§ 9. 1. Charakter mechanizmow kontrolnych:
1) zapobiegawczy — w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
2) wykrywajacy — w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore juz
wystapity,
3) dyrektywny — w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystgpuja. lub zastosowanie
ich jest zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowac
mechanizmy kontrolne kompensujace — tagodzace.

§ 10. Rodzaje kontroli:

1) zwrotna — dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci. Umozliwia
udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez nauke na dawnych bledach,

2) rownolegla — koryguje biezace procesy. Monitoruje dziatalno$¢ w czasie rzeczywistym,
aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow,

3) wyprzedzajaca — przewiduje problemy i im zapobiega.



ROZDZIAL 3
Elementy kontroli zarzadczej

§ 11. Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pieciu, wzajemnie ze soba powigzanych. elementow:
1) srodowisko wewngtrzne,

2) zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitoring i ocena.

§ 12. Srodowisko wewnetrzne — wlasciwe srodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy
wplywa na jako$¢ kontroli zarzadczej poprzez:

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegaé ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Kierownik jednostki
oraz pracownicy, wykonujgc powierzone im zadania i obowigzki, kierujg si¢ osobistg
i zawodowa uczciwoscig. Kierownik jednostki poprzez przyklad i codzienne decyzje wspiera
i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwos¢ pracownikow.

2. Kompetencje zawodowe.

Nalezy zadbag, aby pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosei i doswiadczenie, pozwalajgce
im skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudniania powinien by¢
prowadzony w sposdb, ktory zapewni wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy.

3. Strukture organizacyjna.

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegolnych komorek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw powinien by¢ okreslony
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

Kazdemu pracownikowi powinien by¢ okre§lony na pismie zakres jego obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego
podpisem.

4. Delegowanie uprawnien.

Nalezy precyzyjnic okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji. stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

§ 13. Zarzadzanie ryzykiem — ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
celéw i realizacji zadan. Obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celow na szczeblu danej dziatalnosci, jak i catej jednostki.
Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadziej niz raz w roku, winni dokonywac¢ identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka
zwigzanego z poszczegOlnymi celami i zadaniami Gminy. Zidentyfikowane ryzyka
poddawane sa analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych skutkéw i prawdopodobiefistwa
wystgpienia danego ryzyka. Wojt Gminy lub upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowany
poziom ryzyka.



Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie.
wycofanie sie, dziatanie). W6jt Gminy lub upowaznieni pracownicy okreslaja dziatania, ktore
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 14. Mechanizmy Kkontroli - zasady i procedury przy pomocy. ktorych zapewnia si¢
realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na konkretne ryzyko zagrazajace realizacji
celow. Obejmuja:

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz inne dokumenty wewngtrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja ta powinna by¢ spojna i dostgpna
dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbgdna.

2. Nadzor.

Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich skutecznej, oszczednej
1 efektywne;j realizacji.

3. Ochrong zasobow.

Nalezy zadbac, aby dostep do zasobow jednostki miaty osoby upowaznione.

4. Szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
Nalezy rzetelnie dokumentowa¢ i rejestrowal operacje finansowe 1 gospodarcze,
zatwierdzone wczesniej przez kierownika jednostki i osoby do tego upowaznione.

5. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Nalezy zadbac¢ o bezpieczenstwo danych i systeméw informatycznych.

§ 15. Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekazac istotne
zewnetrzne lub wewnetrzne informacje odpowiednim osobom, w odpowiednim czasie 1 we
wlasciwy sposob.

System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne i zewnetrzne w celu m.in. generowania sprawozdan finansowych. Informacja
powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna. dokladna i doste¢pna.

§ 16. Monitoring i ocena - jest to proces oceny jakosci dziatania systemu kontroli zarzadczej
w okreslonym czasie.

Osoby zarzadzajace i pracownicy jednostki winni w ramach wykonywania biezacych
obowiazkéw monitorowaé skuteczno$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow
a takze dokonywac¢ samooceny systemu tej kontroli.

ROZDZIAL 4

Kontrola finansowa

§ 17. Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegolnosci:
1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, dokonywania wydatkow ze s$rodkow publicznych,
udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,



§ 18. 1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur
sa uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi.

2. Procedury zawarte w § 18 ust. 1 stanowia podstawe badania, w trakcie trwania
czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi
w nich wyznacznikami.

§ 19. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacych procesu gospodarki finansowe]
pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan, o ktérych mowaw § 6 ust. 314 .

ROZDZIAL 5
Postanowienia koncowe

§ 18. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
zarzadzeniem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ u Sekretarza Gminy.

§ 19. 1.Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ si¢ z treScig zarzadzenia i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

2.Zobowigzuje sie kierownikow referatow oraz jednostek organizacyjnych
do zapoznania podlegtych im pracownikow z trescia niniejszego zarzgdzenia.

§ 20. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/05 Wojta Gminy Brzuze z dnia 14 maja 2005 r.
w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania Instrukcji w sprawie kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Gminy Brzuze.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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