Zarzadzenie Nr 2.2023
Wojta Gminy Baruchowo

z dnia 25 stycznia 2023 r.

w sprawie ustalenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Baruchowo

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40)
oraz art. 68169 ust. 1 pkt 213 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 .
poz. 1634 z pdzn. zm.") zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Baruchowo, zwane dalej ,,Zasadami
kontroli zarzadczej”.

2. Zasady kontroli zarzadczej stanowig zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Baruchowo oraz pracownikéow
Urzgdu Gminy Baruchowo do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 24/10 Wojta Gminy Baruchowo z dnia 29 lipca 2010 r. w sprawie okreslenia
sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Baruchowo i jednostkach organizacyjnych Gminy
oraz zasad jej koordynacji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Baruchowo

Stanislaw Sadowski

Dzmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z2022r. poz. 1079, poz. 1692, poz. 1725, poz. 1747,
poz. 1768, poz. 1964 i poz. 2414.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 2.2023
Woéjta Gminy Baruchowo

z dnia 25 stycznia 2023 1.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINIE BARUCHOWO

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Kontrol¢ zarzadcza w Gminie i Urzedzie Gminy Baruchowo stanowi ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celoéw i zadan w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy
Baruchowo w sposob zgodny z prawem, skuteczny i efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Gminie Baruchowo funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy, za ktorg
odpowiedzialni sg kierownicy/dyrektorzy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza prowadzona przez
Wojta w Urzgdzie Gminy Baruchowo, zwanym dalej ,,Urzgdem”;

2) II poziom — kontrola zarzadcza prowadzona przez Gming jako jednostke samorzadu terytorialnego, za
funkcjonowanie ktorej odpowiada Wojt Gminy Baruchowo.

§ 3. 1. Wojt wykonuje kontrole zarzadcza przy pomocy Zastepcy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
kierownikéw referatdéw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, zgodnie z
postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, wedtug podziatu kompetencji i zadan.

3. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych organizuja i zapewniajg adekwatny, skuteczny i
efektywny system kontroli zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter danej
jednostki.

4. Kierownicy/dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do opracowania procedur
oraz regulaminow sktadajacych si¢ na system kontroli zarzadczej, dostosowanych do specyfiki ich
dziatalno$ci.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem w gminnych jednostkach
organizacyjnych ponoszg kierownicy/dyrektorzy tych jednostek.

6. Kierownicy/dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do sktadania o§wiadczen o
stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w terminie do konca lutego kazdego roku.

Rozdzial 2
System kontroli w Urzedzie Gminy Baruchowo

§ 4. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie to zbidr elementow zarzadczych i czynno$ci kontrolnych

obejmujacych w szczegdlnosci:

1) samokontrola — do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu, polega na kontroli
prawidtowosci wykonywanej wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki
wynikajace z posiadanego zakresu czynno$ci stluzbowych; procedury samooceny okre$la odrgbne
zarzadzenie;

2) kontrola wewngtrzna, prowadzona przez:

a) kierownikéw referatow w Urzedzie, zgodnie z podziatem zadan i kompetenc;ji,

b) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wojta,

c) osoby na stanowiskach kierowniczych w Gminie, a takze osoby wyznaczone do prowadzenia
okreslonych zadan;

3) nadzér sprawowany przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy;

4) kontrola finansowa prowadzona przez Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione;

5) kontrola zewngtrzna sprawowana przez organy kontroli zewngtrzne;.
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2. System kontroli zarzadczej podlega w sposob ciaggly elastycznemu dostosowywaniu do zmieniajacych
si¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§ 5. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowig m.in. niniejsze zasady kontroli
zarzadczej, procedury oraz regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow, a takze rejestry oraz inne dokumenty wewngtrzne.

§ 6. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej na obu poziomach prowadzi Sekretarz Gminy, zwany w dalszej
cze$ci regulaminu ,,koordynatorem”.
2. Koordynator sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

§ 7. Pracownicy Urzedu uczestniczg w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez wilasciwe
wykonywanie powierzonych obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 8. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym informacji, ktore moga miec
wpltyw na funkcjonowanie i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej oraz na realizacj¢ zatozonych celow.

§ 9. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za dzialania podejmowane na swoich stanowiskach
pracy dajac Wojtowi zapewnienie, ze:
1) dziatania te sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi oraz ze
standardami;
2) cele i plany sa osiggane;
3) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciaglej
poprawy procesow;
4) zasady etycznego postepowania pracownikow sa przestrzegane i promowane;
5) przeplyw informacji jest efektywny i skuteczny;
6) posiadane zasoby sg wlasciwie zabezpieczone i chronione;
7) dane i informacje publikowane i udostgpniane sg rzetelne, wiarygodne i aktualne.

§ 10. Do obowigzkow kierownikow referatow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy w
zakresie ustanowienia i sprawowania kontroli zarzadczej nalezy:
1) wykonywanie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji;
2) branie udzialu w analizie ryzyka i informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych ryzykach
zagrazajacych realizacji zadan stuzacych osiagnieciu celu;
3) podejmowanie samodzielnych dzialan zmierzajacych do wyeliminowania potencjalnych
nieprawidtowosci;
4) zglaszanie bezposredniemu przelozonemu uwag dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej
oraz jej usprawnienia;
5) uczestniczenie w procesie samooceny;
6) biezaca analiza wydanych regulacji wewngtrznych i ich dostosowanie do zmieniajacych si¢ potrzeb.

Rozdzial 3
Cel i zakres kontroli

§ 11. Gléwnym celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan, w szczegolnosci sprawozdan finansowych;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania przez wszystkich pracownikow Urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;i;

7) zarzadzania ryzykiem, tj. biezacego identyfikowania i monitorowania ryzyka zwigzanego z realizacja
zadan i osigganiem zamierzonych celow oraz ustalanie i podejmowanie reakcji na ryzyko.
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Rozdzial 4
Elementy kontroli zarzadczej

§ 12. System kontroli zarzadczej w Urzedzie zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadcze;j,
ktére obejmuja pie¢ grup odpowiadajacych poszczegolnym elementom kontroli zarzadcze;j:

1) srodowisko wewngtrzne;

2) celeizarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

) Rozdzial 5
Srodowisko wewnetrzne

§ 13. Srodowisko wewnetrzne wptywa na jako$¢ kontroli zarzadczej i obejmuje:
1) strukture organizacyjng — okresla ja statut Gminy, regulamin organizacyjny Urzedu, a takze statuty i
regulaminy organizacyjne gminnych jednostek organizacyjnych;
2) kompetencje zawodowe:

a) kierownicy referatow oraz pracownicy Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
zobowigzani sa do stalego poglebiania wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do skutecznego i
efektywnego wykonywania powierzonych zadan (samoksztatcenie, szkolenia),

b) zatrudnianie pracownikow na stanowiskach urzedniczych odbywa si¢ zgodnie z przepisami prawa
w tym zakresie — przeprowadzanie naboru kandydatow do pracy w Urzedzie celem wyboru
najlepszych kandydatéw na dane stanowisko; szczegdtowy sposob prowadzenia naboru okresla
zarzadzenie Wojta,

¢) pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzgdniczym w Urzedzie, w tym
na stanowiskach kierowniczych przechodza przygotowanie teoretyczne i praktyczne; sposob
przeprowadzenia shuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego stuzbe okresla zarzadzenie
Woita,

d) pracownicy Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnym, przy wykonywaniu powierzonych im
zadan, zobowigzani sa przestrzega¢ wartosci etycznych okreslonych w kodeksie etyki, przyjetym
zarzadzeniem Wojta,

e) delegowanie uprawnien:

- zadania Wdjta okreslaja przepisy prawa powszechnie obowigzujace oraz regulamin
organizacyjny urzedu,

- zakres zadan i obowigzkéw na poszczegoélnych stanowiskach pracy, podzial zadan i
kompetencji pomiedzy Zastepca Wojta, Sekretarzem Gminy i Skarbnikiem Gminy okresla
regulamin organizacyjny Urzedu,

- zakresy obowigzkow, uprawnien i kompetencji pracownikéw Urzedu okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci, w formie pisemnej, potwierdzone podpisem pracownika i podlegaja
zmianom stosownie do stanu faktycznego,

- zakres delegowanych uprawnien wynika z petlnomocnictw i upowaznien nadanych przez
wojta, pelnomocnictwa i upowaznienia podlegajg biezacej aktualizacji,

- zakresy zadan i obowiazkéw pracownikow gminnych jednostek organizacyjnych okreslaja
regulaminy organizacyjne i statuty tych jednostek.

Rozdzial 6
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 14. 1. Misja Urzedu jest realizowanie zasad samorzadnosci lokalnej ukierunkowane na
podnoszenie poziomu zZycia mieszkancow, Swiadczenie uslug wysokiej jakosci oraz realizacja
i wspieranie dzialan na rzecz rozwoju Gminy Baruchowo. Urzad realizujac zadania przywiazuje
szczeg6lng wage do etycznego postepowania pracownikow, bezpieczenstwa informacji oraz sprawnej
komunikacji wewnetrznej.
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§ 15. 1. Gloéwne cele i zadania Urzedu i Gminy okresla si¢ w planie dziatalno$ci.
2. Plan dziatalno$ci sporzadza si¢ na rok i zawiera m.in.
1) cele;
2) zadania stuzace realizacji celow;
3) mierniki okreslajace stopien realizacji celu;
4) jednostki, komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadania;
5) zasoby przeznaczone do realizacji zadania.

§ 16. 1. Sekretarz Gminy pelni funkcj¢ koordynatora prac zwigzanych z przeprowadzeniem procedury
wyznaczania celow oraz zadan Gminy i Urzedu.

2. Kierownicy referatow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zobowiazani sa do
przygotowania propozycji celow i zadan na dany rok budzetowych i przekazania ich koordynatorowi w
terminie do 20 stycznia kazdego roku. Wskazane cele i zadania beda stanowi¢ obszar do identyfikacji
ryzyka.

3. Plan dzialalno$ci opracowuje koordynator i przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi w terminie do 31
stycznia danego roku.

4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zapoznania si¢ z przyjetym Planem dziatalnos$ci.

5. Kierownicy referatow zobowigzani sg do monitorowania celow okreslonych w Planie dziatalnosci.

6. Koordynator sporzadza informacj¢ z wykonania planu dzialalnosci za poprzedni rok i przekazuje do
zatwierdzenia Wojtowi, w terminie do konca lutego danego roku.

§ 17. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggni¢cia celow i realizacji
zadan. Zakres, zasady i sposob funkcjonowania systemu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie reguluje odrebne
zarzadzenie.
Rozdzial 7
Mechanizmy kontroli zarzadczej

§ 18. 1. Celem wdrozenia mechanizmow kontroli zarzadczej jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka.
Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz na konkretne ryzyko. Mechanizmy kontroli
nie tworza zamknig¢tego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i
dostosowany do specyficznych potrzeb Urzgdu.

2. Podstawowe mechanizmy kontroli zarzadczej stosowane w Urzedzie:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziataja procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres czynnos$ci, uprawnien i obowigzkow pracownikow oraz
inne dokumenty wewngtrzne stanowiace dokumentacje systemu kontroli zarzadczej; dokumentacja jest
spojna i dostepna dla wszystkich osob, ktérych dotyczy;

2) nadzor — w Urzedzie prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczgdnej,
efektywnej 1 skutecznej realizacji; zakres nadzoru okresla przede wszystkim regulamin organizacyjny
Urzedu;

3) cigglo$¢ dziatalnosci — funkcjonuja mechanizmy stuzace utrzymaniu cigglos$ci dziatalnosci Urzedu
poprzez opracowany system zastgpstw, delegowanie uprawnien, upowaznien oraz innych regulacji
wewnetrznych, a takze ochrong prawidtowej pracy urzadzen komputerowych;

4) ochrona zasobow — dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych Urzedu maja
wylacznie osoby upowaznione, pracownikom powierzono odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane
sktadniki majatkowe, obowigzuja szczegoétowe mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych
(polityka rachunkowosci, regulamin przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu), stan
mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem ewidencyjnym w drodze
inwentaryzacji;

5) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — sktadajg si¢ na nie mechanizmy kontroli
dostepu do zasoboéw informatycznych, sprzgtu, systemow, aplikacji i danych, majace na celu ich ochrong
przed dostgpem przez nieuprawnione osoby, nieautoryzowanymi zmianami, czy utratg.

Rozdzial 8
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Informacja i komunikacja

§ 19. 1. Kierownicy referatow, kierownicy/dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych oraz podlegli
pracownicy majg zapewniony dost¢p do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.
2. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz i na zewnatrz Urzgdu.

§ 20. 1. Komunikacja wewngtrzna to proces, ktorego celem jest usprawnienie wymiany informacji,
integracja kierownictwa i pracownikéw, a takze podniesienie poziomu satysfakcji pracownikow z
wykonywanych obowigzkow.
2. Komunikacja wewngtrzna przyczynia si¢ w znacznym stopniu do budowania dobrego wizerunku Urzedu,
a dzigki dobremu informowaniu pracownikdéw tworzy z nich zgrany zespot.
3. Kanaty komunikacji wewnetrznej w Urzedzie:

1) spotkania z kierownictwem;

2) spotkania, zebrania z pracownikami;

3) poczta e-mail.

§ 21. 1. Komunikacje zewngtrzng zapewnia system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majgcymi wplyw na osigganie celéw i realizacje zadan.
2. W ramach komunikacji zewngtrznej wykorzystuje si¢ gléwnie nastepujace sposoby przekazywania
informacji:

1) wspodtpraca z mediami;

2) strona internetowa i Biuletyn Informacji Publicznej Gminy;

3) konsultacje spoteczne;

4) przyjmowanie skarg, wnioskow 1 petycji przez Wojta:

5) sesje Rady Gminy;

6) spotkania Wojta z mieszkancami.

Rozdzial 9
Monitorowanie i ocena

§ 22. 1. System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow.

3. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatéw oraz
kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg do biezacego monitorowania
skutecznos$ci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, a w przypadku ujawnienia stabosci
lub probleméw do zastosowania srodkow majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu
kontroli zarzadcze;.

§ 23. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceng;

2) oceng pracownikow;

3) nadzor;

4) audyt;

5) kontrole wewnetrzne i zewngtrzne.

§ 24. Samoocena systemu kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo jednostki.

2. Za przeprowadzenie procesu samooceny kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest kierownik danej
jednostki organizacyjnej gminy, wg procedur ustalonych w tej jednostce (I poziom kontroli zarzadczej).

§ 25. 1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie organizowana jest zgodnie z Komunikatem Nr
3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 11 poz.2).

2. Zasady prowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrgbne zarzadzenie.
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§ 26. 1. Kazdego roku, do konca lutego, kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przekazujg
koordynatorowi informacj¢ o sposobie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
za rok poprzedni.
2. Koordynator kontroli zarzadczej sporzadza raport o stanie kontroli zarzadczej w Gminie Baruchowo,
ktory przedktada do zatwierdzenia Wojtowi do 31 marca kazdego roku.
§ 27. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Woéjta w Gminie i Urzedzie sa
informacje, w szczego6lnosci:

1) sprawozdanie koordynatora z wykonania rocznego planu dziatalnos$ci;

2) sprawozdania koordynatora z samooceny kontroli zarzadcze;j;

3) raport koordynatora o stanie kontroli zarzadczej w Gminie Baruchowo;

4) wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow;

5) stopien realizacji celow i zadan;

6) os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych.

§ 28. Wojt corocznie potwierdza stan funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Baruchowo, wydajac
do 30 kwietnia kazdego roku o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.
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