Zarzadzenie Nr 8/2010
Wojta Gminy Lubawa
z dnia 20.12.2010r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontrdi zarzadczej w gminie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnias@rpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pi. zm.) zaradza s¢, co nas{puje:

Rozdziat 1

Organizacja kontroli zarzadczejw gminie

§ 1.Kontrola zaradcza w gminie obejmuje:

1) kontrok zaradcz wewrgtrzng — jest prowadzona w ugdzie gminy;

2) kontrok zaradcz zewretrzna — jest prowadzona w jednostkach organizacyjnychngm

§ 2.1. Kontrok zaradcz zewretrzna i wewretrzna, w imieniu wéjta gminy, mogwykonywat:

1) zastpca woijta,

2) sekretarz gminy,

3) skarbnik gminy,

4) kierownicy komdrek organizacyjnych w gdzie gminy,

5) kierownicy jednostek organizacyjnych,

6) pracownicy urgdu, na polecenie 0s6b wymienionych w pkt. 1,2, digemnym upowaie-

niu przez Wajta lub wyznaczonego przez niego praicav

7) podmioty zewstrzne ( réwnie osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cy\ilae-

nej, upowanione do tego przez Waijta, ktére zawodowo prowedizatania kontrolne lub
audytowe.

2. Podstawowym zadaniem podmiotéw wymienionych tv isw ramach kontroli zagdczej
jest wdraenie i monitorowanie elementéw kontroli zgitzzej stiacych osagnieciu jej celdw,
zgodnie z art. 68 ust. 2 ustawy o finansach puficl.

§ 3.1. W imieniu wojta gminy koordynagkontroli zaradczej prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy sprawuje bezpini nadzor nad stanem kontroli zatezej w gminie.

§ 4. System kontroli zagglczej w gminie jest to zintegrowany zbidr element@aynndci kon-
trolnych obejmujcy: samokontral, kontrok funkcjonalra, kontrok instytucjonala.

§ 5. 1. Do samokontroli zobowzani g wszyscy pracownicy ugdu gminy bez wzgdu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.



2. Samokontrola polega na kontroli prawidi@aiowykonywania wiasnej pracy przez pracow-
nikéw w oparciu 0 obowizujace przepisy prawa i obowzki wynikajace z zakresu czynfoi stuz-
bowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtosed pracownik dokonujcy samokontroli jest zobo-
wigzany:

1) podj¢ niezlzdne dziatania zmierzgje do usuricia nieprawidtowsci,

2) niezwtocznie poinformowao tych nieprawidtowgciach swojego przeimnedo.

4. Przelaony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nipidiowasciach, zobowjzany
jest podj¢ niezwlocznie decyzjw sprawie dalszego pepbwania.

§ 6. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pragitdw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach {ggch udziat w realizacji okéonych zada, ktérych
obowizki kontroli wynikap z zakres6w czynrdoi lub ktdrzy zostali zobligowani do kontroli.

§ 7.Kontrola instytucjonalna prowadzona jest na posigtaiocznego planu zatwierdzonego

przez woijta.

Rozdziat 2

Funkcje, charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§ 8.Podstawowe funkcje kontroli zaidczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publicznedokonywane:
a) w sposob celowy i oszgdny z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakilgdé
— optymalnego doboru metodrodkéw shzacych osaganiu zalaonych celdw;
b) w sposéb umdiwiajacy terminowy realizacg zada,
c) w wysokdci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowizan;
2) poréwnanie stopnia realizacji petyich zada z przygtymi zatazeniami,
3) ocena prawidtow&ei pracy,
4) wydawanie zaledel wnioskéw pokontrolnych.
§ 9. Charakter mechanizmow kontrolnych redy:
1) zapobiegawczy (w celu zapobiegania niggdanym zjawiskom);
2) wykrywapcy (w celu wykrycia i skorygowania zjawisk, ktore: jwystapity);
3) dyrektywny (w celu spowodowania wygienia paadanego zjawiska).
§ 10.Rodzaje kontroli zartdczej:
1) zwrotna — dostarczgja informacji na temat zakozonej dziatalnéci;
2) réwnolegta — korygudia biezace procesy aby nie dofai¢c do znacznych odchyleod stan-
dardéw;

3) wyprzedzajca — przewidujca problemy i im zapobieggja.



Rozdziat 3

Standardy kontroli zarzadczej

§ 11.Kontrola zaradcza sktada siz nas¢pujacych wzajemnie powzanych elementéw:

1) srodowisko wewntrzne,

2) zaradzanie ryzykiem,

3) czynndci kontrolne,

4) informacja i komunikacja,

5) monitoring i ocena.

§ 12.1. Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonoy powierzone im zadania i obaki
kieruja sie osobis4 i zasadna uczciwacia.

2. Pracownicy posiadajaki poziom wiedzy, umiejnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im
na skuteczne i efektywne wypetnienie powierzonyetiar.

3. Proces zatrudniania prowadzony jest w sposébvmaiphcy wybdr najlepszego kandydata
na dane stanowisko.

4. Kierownik jednostki zapewnia rozwéj kompetenzfiwodowych przez pracownikow jed-
nostki.

5. Zakres zadg uprawni@é i odpowiedzialnéci poszczegdlnych komarek organizacyjnych oraz
zakres sprawozdawcsm jest okrélony w formie pisemnej w sposéb spdjny i przejrgyst

6. Kazdemu pracownikowi przedstawiagsna pémie zakres jego obowikéw, uprawnié
i odpowiedzialnéci. Przygcie zakresu czynioi jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem

§ 13.1. Zaradzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i angiiewrgtrznych i wewrtrznych ry-
zyk zagraajacych realizacji celéw na szczeblu danej dziaté&tno

2. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na staiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadziej nk raz wroku, dokonuj identyfikacji ryzyka zwizanego z poszczegélnymi celami
i zadaniami urgdu gminy.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawanes snalizie majcej na celu okrdenie skutkéw
i prawdopodobigstwa wysipienia danego ryzyka. Wéjt lub upoivéeni pracownicy okrédaja
akceptowalny poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk oléta sk rodzaj maliwych reakcji (tolerowanie, przenie-
sienie, wycofanie gj dziatanie). Wéjt lub upowaieni pracownicy okrdaja dziatania, ktGre naigy
podp¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalpagiomu.

§ 14.1. Skuteczne czyndoi kontrolne powinny b

1) na czas (wykrycie powinno pozwélaa wczesakoreke odchyle)

2) oszczdne (powinny dawa zapewnienie osgnigcia oczekiwanych — wynikow

z uwzgkdnieniem kosztéw),
3) dobrze umiejscowione (punkty kontrole winnylgm gdzie pomiary pozwglykry¢ od-

chylenia od celéw),



4) odpowiednie (muszrzetelnie odzwierciedtawydarzenia, do pomiaru ktérych zostaly za-

projektowane),

5) spojne z odpowiedzialkaia (ustanawiaj odpowiedzialnét za wyniki).

§ 15. 1. Informacja i komunikacja obejmuje zidentyfikovi@nzebranie i przekazanie istot-
nych zewnrtrznych lub wewatrznych informacji w odpowiednim czasie i we ¥davy sposéb.

2. Informacja powinna yodpowiednia, na czas, aktualna, doktadna iephost.

3. Przekazywanie informacji (komunikacja) w gminienazliwia wykonywanie obowizkow
Zwiazanych ze sprawozdawcniy finansowa, operacjami i zgodrigia.

§ 16.1. Monitoring to proces oceny dziatania systemutialinzarzadczej w okrélonym czasie.

2. Wojt w ramach wykonywania bigcych obowazkow monitoruje skuteczgé kontroli za-
rzadczej i jej poszczegoblnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zadczej zobowizani § réwniez pracownicy
petniacy funkcje kierownicze, ktérzy co najmniej raz vkuwoprzeprowadzaj samooce@ systemu
kontroli zaradczej i jej wyniki dokumentuaj

§ 17.Kontrola finansowa, jako e%¢ systemu kontroli zaezlczej, obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontrolz gnaeprowadzenie wginej oceny celo-

wosci zachgania zobowizan finansowych i dokonywania wydatkéw,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stamgmaganym, pobierania i gromadzenia

srodkéw publicznych, udzielania zamowipublicznych oraz zwrotérodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stososvgmocedur kontroli, o ktérych mowa

w pkt 1.
§ 18.Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

§ 19.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podiia.

Wojt Gminy Lubawa

/-l Tomasz Ewertowski



