Informacja
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2018

w Urzedzie Gminy w Brzoziu

Kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadan w sposéb zgodny z prawem ,efektywny,
oszczedny i terminowy.

Wéijt Gminy Brzozie wydat Zarzadzenie Nr 41/2010 z dnia 25 pazdziernika 2010 roku W sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Brzozie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Brzozie oraz zasad jej koordynacji.

Celem kontroli zarzagdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawnymi oraz procedurami wewnetrznymi
2)skutecznosci efektywnosci dziatania

3)wiarygodnosci sprawozdan

4)ochrony zasobow

5)przestrzegania i promowania etycznego postepowania

6)efektywnosci skutecznosci przeptywu informacji

7) zarzadzanie ryzykiem.

Na podstawie Zarzgdzenia Woéjta Gminy Brzozie Nr 53/2017 z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie
rocznego planu kontroli w Urzedzie Gminy Brzozie i planu kontroli w jednostkach
podporzadkowanych w 2018 roku z odbyto sie 8 kontroli w Urzedzie Gminy w Brzoziu.

Pracownicy Urzedu Gminy Brzozie posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zakresem czynnosci ,uprawnieri i odpowiedzialnosci .

Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych .Proces naboru na
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy prowadzi sig W sposob zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie przeprowadzenia
naboréw na wolne stanowiska urzednicze (regulamin do wgladu u Sekretarza Gminy).

Pracownicy na biezgco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztatcenie, udziat w szkoleniach, sledza
obowigzujace przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w pracy.

W zwigzku z powyzszym nadazaja za zmianami zachodzacymi w zakresie obstugi interesantow
i obowigzkowego ustawodawstwa.

W ramach struktury organizacyjnej zostat wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 16/2009 z dnia 18.05.2009
r.- Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Brzozie, ktory okresla zakres dziatania i zadania
urzedu ,zasady i tryb funkcjonowania urzedu ,podziat zadar i obowigzkéw poszczegdlnych wydziatéw



i samodzielnych stanowisk pracy oraz zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania
spraw .

Poszczegolni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki
i uprawnienia. Powierzone obowigzki i uprawnienia dokonywane sa wytgcznie w formie pisemnej
I potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgcego te uprawnienia i obowigzki.

Wszystkie zakresy czynnosci znajduja sie w teczkach osobowych . W Urzedzie Gminy w Brzoziu
obowigzuje réwniez Regulamin pracy ustalajacy organizacje i przgdek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki z ktérymi pracownik musi sie zapoznac.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Brzoziu okreslaja przepisy odrebne w szczegdlnosci
-ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania administracyjnego.

Pracownikéw obowigzuje Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 55/2012 Wéjta Gminy Brzozie z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia Kodeksu
Etyki pracownikéw samorzgdowych w Urzedzie Gminy Brzozie.

Cele izadania Urzedu Gminy Brzozie na kazdy rok okreélane sg w formie pisemnej.
Okreslenie celow i zadan na rok 2018 wystepowato w:

-Wieloletnim Planie Finansowym

-Budzecie Gminy na 2018 rok.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu na
podstawie odrebnych przepiséw.

Sprawozdania z odzwierciedlenia celéw i zadan Urzedu Gminy za rok 2018 znajdujg odzwierciedlenie
w nastepujacych dokumentach przyjmowanych przez Rade Gminy:

-Protokotach z posiedzen komisji i posiedzen Rady Gminy,
-Sprawozdaniu Wéjta Gminy Brzozie z realizacji budzetu.

Ocena realizacji powyiszych celéw i zadan nastepuje poprzez kontrole biezgcg .
Jako srodki zapobiegawcze stosowane s3 kontrole zewnetrzne :np. RIO, NIK, Urzad Wojewéddzki ,ZUS,
Urzad Skarbowy itp.

Niezrealizowane cele lub zrealizowanie ich niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami jest opisane
w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko sg uwagi wnoszone przez
kontrolujgcych w protokotach z kontroli oraz realizacja zalecen pokontrolnych.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majgce na celu ograniczenie ryzyka.

W ich sktad wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania wewnetrzne zawarte
w zarzgdzeniach wewnetrznych i uchwatach organu stanowigcego.

W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy dziataja: procedury wewnetrzne, regulaminy , instrukcje
i wytyczne ,protokoty z kontroli, ewidencja kontroli wewnetrznej a z kontroli zewnetrznej w ksigzce
kontroli znajdujacej sie u Sekretarza Gminy.



53 to: 1) regulamin wynagradzania pracownikéw

2)regulamin pracy

3)regulamin organizacyjny

4)zasady naboru pracownikow na stanowiska urzednicze
5)zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej

6)zasady ochrony bezpieczerstwa informaciji i danych osobowych
7)inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.

Dokumentacja dotyczaca Zarzadzen Wdjta Gminy znajduje sie u Sekretarza Gminy oraz na stronie
BIP Gminy.

Dokumentacja z kontroli zewnetrznej znajduje sie u Sekretarz Gminy, ktéra réwnie:z prowadzi
ksigzke kontroli.

Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje si¢ u Sekretarza Gminy.

Nalezy zapewnic istnienie mechanizmoéw stuzgcych utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci jednostki
sektora finansow publicznych .Mechanizm niniejszy stuzy réwniez utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
poprzez wyznaczenie os6b petnigcych zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego
pracownika oraz oséb odpowiedzialnych za zarzadzanie .Podstawa realizacji sg stosowne
upowaznienia oraz zapisy w zakresie czynnosci pracownikow.

Jako dowdd ochrony zasobéw ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje Regulamin pracy Urzedu
Gminy w Brzoziu do stosowania przez wszystkich pracownikéw .Dostep do zasobéw finansowych,
materialnych i informatycznych majg wytacznie osoby upowaznione.

Wprowadzono niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset programéw
niezbednych podczas pracy.

W Urzedzie Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych:
-rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

-wszystkie operacje finansowe zatwierdzane $3 W porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,
-pracownicy stosujg sie do Instrukcji obiegu dokumentow.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych maja na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych opisane zostaty w Polityce bezpieczenstwa
Urzedu Gminy w Brzoziu i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w urzedzie i stosowane s3 przez pracownikow.

Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania swoich obowigzkéw.

Aby zapewni¢ efektywne przekazywanie waznych informacji w obrebie urzedu stosuje sie:
wewnetrzng siec telefoniczng ,poczte elektroniczng .

W ramach komunikacji zewnetrznej  ktérej istotq jest przekazywanie informaciji wszelkim
podmiotom zewnetrznym a tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan stosuje sie w
Urzedzie Gminy Brzozie : sprawozdanie Wojta Gminy przekazywane na sesjach Rady Gminy,



wspotpraca z mediami, strona internetowa gminy, BIP ,zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne,
tablice informacyjne we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy, sesje Rady Gminy,
przyjmowanie interesantdw przez Wojta Gminy, przekazywanie sprawozdan do np. GUS,RIO..

Powstajgce problemy oraz realizowanie zadan stuzbowych. rozwigzuje sie na biezaco.

Brzozie 29.03.2019 r.

Sporzadzita:
Sekret miny

Halina Slecinska




Oswiadczenie
WOITA GMINY BRZOZIE
o stanie kontroli zarzadczej za 2018 rok

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej ,tj .dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem ,efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci zapewnienia:

X zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
X skutecznosci i efektywnosci dziatania,

X wiarygodnosci sprawozdan,

X ochrony zasobow,

X przestrzegania i promowania etycznego postepowania,

X efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

X zarzadzania ryzykiem

Oswiadczam ,ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

GMINA BRZOZIE - URZAD GMINY BRZOZIE

Czes$¢ A

X w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

Cze$c B

[1 W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna ,skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza . -
nie dotyczy

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej ,zostaty opisane w dziale Il
o$wiadczenia — nie dotyczy



Czesc C
[1 Nie funkcjonowata adekwatna ,skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza. Nie dotyczy

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu funkcjonowania kontroli zarzadcze;j ,zostaty opisane w dziale Il
oswiadczenia. Nie dotyczy

Czes¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

X monitoringu realizacji celow i zadan,

[] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,

[] procesu zarzadzania ryzykiem
X kontroli wewnetrznych,

X kontroli zewnetrznych,
[1innych zrédet informacji

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci ,ktére mogtyby wptynaé
na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

Brzozie ,29.03.2019r. Danuta Kedziorska - Wéjt Gminy Brzozie




