Zarzadzenie Nr 0050/160/2012
Wéjta Gminy Dabrowa Zielona
z dnia 29 marca 2012 .

w sprawie ustalenia ramowych zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Dabrowa Zielona

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz.1240 ze zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF Nr 15, poz. 84) oraz § 19 pkt. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Dabrowa
Zielona (Zarzadzenie Woéjta Gminy Dabrowa Zielona nr 0050/99/2012 z 27 pazdziernika
2011r.)

zarzadzam, co nastepuje :
§ 1. Wprowadza si¢ ramowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Dabrowa Zielona w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
U

mgr Maria Wiodarc



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr
0050/160/2012

z dnia 29 marca 2012 .

Ramowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Dabrowa Zielona

§1
W Urzedzie Gminy Dabrowa Zielona funkcjonuje system kontroli zarzadczej bedacy
narzedziem realizacji jej celéw i zadan.

§2
1. W celu efektywnego i skutecznego realizowania celéw i zadan powierzonych Urzedowi
Gminy ustanowiono jej misje .
2. Misjg Urzedu Gminy jest realizacja zadan wtasnych, zleconych i powierzonych z zakresu
administracji publiczne;j.

§3
1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatarn podejmowanych przez Kierownictwo Urzedu
Gminy, a takze pozostatych pracownikdw dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny.
2. Celem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy jest zapewnienie w szczeg6lnoSci:
- zgodno$ci dziatalnosci Urzedu Gminy z przepisami prawa,
- przestrzegania przez pracownikéw procedur wewnetrznych,
- skuteczno$ci i efektywnosci w realizacji zadan,
- wiarygodnosci sktadanych sprawozdan,
- ochrony zasobéw,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania wéréd pracownikéw Urzedu
Gminy..

§4
Elementy systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy stanowig :
1) procedury nadzoru stuzbowego, okreslajace czynnosci wykonywane przez kierownictwo
Urzedu gminy,
2) procedury kontroli funkcjonalnej okreslajace czynnosci  kontroli merytorycznej
o charakterze zadaniowym,
3) procedury wewnetrznej kontroli finansowe;j,
4) procedury wewnetrznej kontroli instytucjonalnej, okreslajgce wykonywane przez
upowaznionych pracownikéw w stosunku do komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy.

§5
1. W celu realizacji celéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy funkcjonuje system
mechanizmow i procedur kontrolnych. Mechanizmy te zawarte sg m.in. w nastepujacych
dokumentach oraz wewnetrznych regulacjach :
1) regulaminie organizacyjnym,
2) regulaminie pracy,
3) zasadach wynagradzania pracownikéw ,
4) regulaminie okresowych ocen pracownikéw ,



5) regulaminie naboru na wolne stanowiska ,

6) polityce rachunkowosci oraz innych procedurach kontroli finansowej i obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych, pozwalajacych na weryfikacje operacji gospodarczych i finansowych
przed i po realizacji, np.:

- zaktadowy plan kont,

- instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

- instrukcja w sprawie amortyzacji i umorzenia majatku trwatego,

- instrukcja sporzadzania zbiorczych sprawozdan finansowych

- procedury windykacji naleznosci,

7) polityce bezpieczenstwa informaciji,

8) instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

9) instrukgcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego.

10) regulacjach odnoszacych sie do trybu instytucjonainej kontroli wewnetrznej

11) procedurach przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

12) kodeksie etycznym,

2. Procedury kontroli zarzadczej obejmuje réwniez tzw. zasady dobrej praktyki, nieutrwalone
w formie pisemnej, jednak skutecznie regulujgce sposoby i formy wykonywania czynnosci.
Za szczegO6lnie przydatne w modelowaniu systemu kontroli zarzadczej uznaje sie wskazowki
zawarte w Standardach kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych
opublikowanych przez Ministra Finanséw oraz w raporcie ,Kontrola wewnetrzna -
zintegrowana koncepcja ramowa” opracowany przez Komitet Organizacji Sponsorujgcych
Komisje Treadway ( Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission )
czyli modelu COSO.

§6
1. Zwigkszeniu prawdopodobienstwa realizacji zadan przez Urzad Gminy Dabrowa Zielona
stuzy system zarzadzania ryzykiem.
2. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuije :
1) definiowanie celéw i zadan,
2) identyfikacje ryzyka wystapienia zdarzen mogacych mie¢ negatywny wptyw na realizacje
celéw i zadan,
3) ocene ryzyka,
4) reakcje na ryzyko.
3. Szczegbtowe zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy reguluje odrebne
zarzadzenie.

§7
1.Wewnetrzna kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej i obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkoéw,
2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie
i gromadzenie $rodkéw publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie
wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.
2.Koordynacje dziatan w zakresie kontroli finansowej powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.
3.W ramach petnionej funkcji Skarbnik Gminy zobowigzany jest do wnioskowania do Wéjta
Gminy o ustanowienie niezbednych procedur kontroli zarzadczej majacych na celu
prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowe;.

§8
1. W zakresie dziatalnosci poszczegdinych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy ich
kierownicy (osoby petnigce funkcje kierownicze) odpowiadajg za monitorowanie
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.



2. Monitorowanie obejmuje m.in. biezacg ocene skutecznosci procedur, ich adekwatnosci
w stosunku do zamierzonych celéw a takze ocene relacji kosztéw ich stosowania w stosunku
do uzyskanych korzysci.

3. Whnioski wynikajagce z monitorowania systemu kontroli zarzadczej, zmierzajace do
poprawy funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, kierownicy zobowigzani sg
przekazywa¢ Wéjtowi Gminy. Dotyczy to takze wnioskdw zgtaszanych przez pracownikéw
poszczegoblnych komérek organizacyjnych.

§9
1. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest w Urzedzie Gminy formalna samoocena
kontroli zarzadcze;j.
2. Zasady przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej i jej dokumentacji okresla
odrebne zarzadzenie.

Woijt ' Gmin_y/‘
mgr Maria ‘Wf;d-?/r}zyk



