Zarzadzenie Nr 274/2010
Wjta Gminy Dagbréwka
z dnia 29 pazdziernika 2010 roku

w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dgbrowce.

Na podstawie art. 33 ust.3 i art. 60 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdach
gminnych (tekst jedn. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz 1591 z p6z. zm.),art. 69 ust.t pkt. 2 i 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 157, poz. 1240), zarzadzam co nastepuje:

§ 1-

Woprowadzi¢ jednolite zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Dabrowce dla referatow i stanowisk Urzedu Gminy w Dabrowce zawarte w zatgczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U.
z 200Ir. Nr 142, poz. 1591 z p6z. zm.) w zwigzku z rt. 69 ust. 1pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27sierpnia
2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. 157, poz. 1240), zobowigzuje Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Dabréwka do wprowadzenia lub aktualizacji pisemnych zasad kontroli
zarzadczej w kazdej z gminnych jednostek organizacyjnych w celu wykonania obowigzkéw
ustawowych okreslonych w treSci Rozdziatu 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych.

§3.

Przekaza¢ tres¢ wiw Zarzadzenia (bez zalacznikéw) Kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy Dabréwka.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 01.01.201 Cr.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 274/2010
Wojta Gminy Dabrowka
29.10.201 C.

ZASADY | PROCEDURY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ URZEDU
GMINY W DABROWCE
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Uzyte w niniejszym zatgczniku sformutowania oznaczaja:

Gmina -Gming Dabrowka

Urzad- Urzad Gminy w Dabréwce

Wojt- Wojt Gminy Dabrowka

Rada- Rade Gminy Dabréwka

Sekretarz- Sekretarza Gminy Dabréwka

Skarbnik- Skarbnika Gminy Dabréwka

Procedury-wewnetrzne pisemne procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabrowce.
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Kontrola zarzadcza obejmuje ogdt dziatarn wykonywanych przez osoby uprawnione z mocy
obowigzujacych przepiséw lub upowaznione na pismie w zakresie powierzonych czynnosci statych,
czynnosci wykonywanych okresowo lub czynnosci wykonywanych dla jednorazowych potrzeb w
Urzedzie Gminy Dabrowka.

Zakres przedmiotowy wykonywanych czynnosci zapewnia realizacje celow Gminy oraz jej zadan
wiasnych, zadan zleconych lub powierzonych na podstawie zawartych porozumien i uméw a takze
zadan wynikajgcych z innych regulacji prawnych zgodnych z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego oraz prawem miejscowym.
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Procedury kontroli zarzadczej Urzedu Gminy Dabréwka obejmujg pisemne regulacje zawarte w
aktach prawnych majacych posta¢ : uchwat, zarzadzen, instrukcji, decyzji, zakresow czynnosci,
polecen stuzbowych oraz innych dokumentéw urzedowych.

Procedury kontroli zarzadczej Urzedu Gminy Dabrowka obejmujg réwniez tzw. zasady dobrej
praktyki, nieutrwalone w formie pisemnej, jednak skutecznie regulujgce sposoby i formy
wykonywania czynnosci urzedowych zaréwno w formie dokumentacji papierowej jak i w systemach
informatycznych wykorzystywanych przy realizacji zadan wynikajgcych z zasad funkcjonowania
Urzedy Gminy Dabréwka.
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Elementy systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Dabrowka stanowia:

1 Procedury nadzoru stuzbowego, okreslajgce czynnosci wykonywane przez Wojta , Sekretarza,
Skarbnika oraz Kierownikéw Referatdbw i samodzielnych Stanowisk Urzedu Gminy
Dabrowka w ramach hierarchii stuzbowej i powierzonych wg niej uprawnien,

2. Procedure kontroli funkcjonalnej, okreslajgce czynnosci kontroli merytorycznej o charakterze
zadaniowym , wykonywane przez kadre kierowniczg Urzedu Gminy w Dabréwce w ramach
powierzonych uprawnien i zakresem przedmiotowym zawartym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu,

3. Procedury wewnetrznej kontroli finansowej, okreslajagce czynno$ci o charakterze kontroli
formalno-rachunkowej oraz kontroli wstepnej, wyprzedzajacej (ex- ante) przed podjeciem
decyzji, zarzadzenia, przed zrealizowaniem wydatkéw, np. badanie umowy w sprawie
transakcji, inwestycji, kontroli nastepczej (ex-post) wykonywanych przedsiewziec , zarzadzen,
wydatkow, sprawozdan finansowych oraz w trakcie proceséw i operacji wykonywanych przez
upowaznionych pracownikéw Urzedu Gminy w ramach powierzonych uprawnien i zadan,

4. Procedury kontroli instytucjonalnej, okreslajace czynnosci kontrole zgodnie z zasadami
ujetymi w dziale VII Regulaminu Organizacyjnego Urzedu- Zasady Kontroli.

85

W zakresie ogo6lnym tryb i sposob wykonywania czynno$ci nadzoru stuzbowego zawierajg regulacje
zawarte miedzy innymi w:

1 Ustawie o samorzadzie gminnym,

2. Ustawach prawa merytorycznie wiasciwego dla wykonywania zadan przez jednostki
samorzadu terytorialnego,

Ustawie-Kodeksie pracy,

Ustawie o pracownikach samorzadowych,

Statucie Gminy Dabréwka,

Statutach jednostek organizacyjnych Gminy Dgbrowka,

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Dabréwce,

Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Dabréwce,

Pisemnych procedurach naboru i zatrudnienia pracownikéw w Urzedzie Gminy w Dabréwce,
10 Regulaminie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdw w Urzedzie Gminy w Dabrdowce,
11. Regulaminie wynagrodzenia pracownikéw w Urzedzie Gminy w Dabrowce,

12. Zakresach czynnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownikéw/upowaznienia/
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Tryb i spos6b wykonywania kontroli funkcjonalnej okres$laja pisemne procedury zawarte w:

1.Dokumentach strategicznych Gminy Dabrowka, zawierajgcych pisemnie okreslone cele i zadania
(misje) jednostki samorzadu terytorialnego,



2. Regulaminie Organizacyjnym- /zasady i uprawnienia do podpisywania, zatwierdzania i akceptacji
dokumentéw urzedowych/

3. Polityce rachunkowosci oraz innych procedurach kontroli finansowej i obiegu dokumentacji
finansowo- ksiegowej, pozwalajacych na weryfikacje operacji gospodarczych i finansowych przed, w
trakcie i po realizacji np.:

1) Plany kontjst oraz Urzedu Gminy Dabréwka,

2) Procedury obiegu dokumentacji ksiegowej wraz z pisemnym podziatem kluczowych
obowigzkow dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania operacji
finansowych oraz gospodarczych pomiedzy roznych pracownikow,

3) Procedury gospodarki Srodkami trwatymi,

4) Procedury zawarte w Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej,

5) Procedury zawarte w instrukcji inwentaryzacyjnej aktywow i pasywow

6) Innych wprowadzonych instrukcji.

4. Regulaminie ramowych procedur udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowych nie
przekraczajacych rownowartosci kwoty 14 000 EURO.

5. Polityce bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie Gminy Dabrowka.

6. Innych wprowadzonych pisemnych regulamindéw i instrukcji.
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Tryb i sposob wykonywania instytucjonalnej kontroli zarzadczej w imieniu Wojta Gminy Dabrowka
regulujg procedury kontroli wewnetrznej wykonywane na polecenie Wojta przez osoby upowaznione.
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Wszystkie wewnetrzne procedury kontroli zarzadczej wprowadzone sg w postaci Zarzadzeri Wojta
Gminy Dabrowka. Forma wprowadzonych pisemnych procedur ustalana jest kazdorazowo w sposéb
adekwatny dla potrzeb komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Dabréwka przez Kierownika Referatu
lub Stanowiska w formie procedury:

1 opisowej-np. Zarzgdzenia

2. tabelarycznej- np.: podziata funkcji i uprawnien dla obiegu dokumentacji finansowej,

3. schematu lub diagramu- np.. schematy organizacyjne komorek lub przebieg proceséw w
poszczegolnych procedurach,

4. faczonej z ww.

5. innej w zaleznosci od potrzeb.
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Zarzadzenia Woéjta Gminy Dabréwka wprowadzajgce procedury kontroli zarzadczej podlegaja
nastepujacym zasadom:
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10.

1.

okreslenie celu ustalenia pisemnej procedury dla unikniecia nadmiernego sformalizowania
czynnosci,

jasno sformutowany tytut,

precyzyjnie okreslona podstawa prawna,

niepowielania w tresci procedury przepisow zawartych w aktach prawa powszechnego,

jasny i zwiezty opis wykonywanych czynnosci na konkretnych stanowiskach pracy w
Urzedzie oraz zasady obiegu i rozdzielnika powstajgcych dokumentdéw, czas i miejsce
wprowadzenia dokumentacji lub danych do ewidencji lub rejestrow papierowych czy
elektronicznych oraz zasady ich udostepniania, przechowywania archiwizacji,

okreslenie zasad aktualizacji kazdej z procedur wg potrzeb w formie przegladu przez
pracownikdw merytorycznych oraz wycofanie z obiegu prawnego nieaktualnych aktéw prawa
wewnetrznego wraz z aktualizacjg podstaw prawnych dla pozostatych powigzanych ze sobg
procedur,

konieczno$¢ zaparafowania procedury przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu,
przed zatwierdzeniem przez Wojta,

konieczno$¢ weryfikacji zgodnosci podstaw prawnych dla kazdej procedury przez Radce
Prawnego przed zatwierdzeniem przez Wojta,

sprecyzowany sposéb zapoznania sie pracownikow z procedurg poprzez pisemne
potwierdzenie w merytorycznych komorkach organizacyjnych Urzedu lub droga e-poczty/
wprowadzenie do obiegu i stosowania/,

konieczno$¢ jednolitego sposobu rejestracji procedury tj. dla wszystkich procedur
wewnetrznych w komarce rejestrujacej zarzadzenie Wojta,

ustalenie zasad i form publikacji procedur stanowigcych informacje publiczng wg ustawy o
dostepie do informacji publicznej.

§10

Zakacznik wehodzi w zycie z datg podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 01.01.2010 r.
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