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ZARZADZENIE NR 85/2019
WOJTA GMINY DABROWKA
z dnia 8 lipca 2019 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Dagbréwka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z

2019r., poz. 506), w zwigzku z art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1 Kontrola zarzadcza w Gminie Dagbréwka stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celéw i zadan Gminy, okreslonych w szczego6lnosci w Wieloletniej Prognozie Finansowej

Gminy Dabréwka na lata 2019-2027 oraz w uchwale budzetowej Gminy, w sposéb zgodny z

prawem, efektywny, oszczedny iterminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;
7 zarzadzania ryzykiem.

§ 2.

1 Kontrole zarzadcza w Gminie Dabréwka sprawujg Wojt, Skarbnik Gminy Dabréwka, Sekretarz

Gminy Dabréwka, Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Dabrowka oraz kierownicy

komoérek organizacyjnych i pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy

Dagbréwka, zgodnie z zakresami obowigzkow.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Dabrowka oraz kierownicy komoérek organizacyjnych

Urzedu Gminy Dabrowka sprawujg kontrole zarzgdczg w odniesieniu do podlegtych im

pracownikow.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust 1 i 2 ponoszg odpowiedzialno$¢ za procesy, ktérych celem jest

nadzorowanie i kontrolowanie operacji w podleglych jednostkach i komoérkach organizacyjnych,

w sposob dajagcy Wojtowi Gminy Dabréwka rozsagdne zapewnienie, ze:

1)

2)

3)

dziatania podlegtych im jednostek i komérek organizacyjnych sg zgodne z przepisami prawa,
zasadami przyjetymi w danej jednostce (procedurami) oraz ogélnie przyjetymi standardami;
zasoby sa zuzywane oszczednie iw sposOb przynoszacy pozytek, ajakos¢ ustug jest zgodna
z oczekiwaniami;

plany jednostek sg prawidtowo realizowane, programy, zamierzenia icele sg osiggane;



4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sa dokfadne,
wiarygodne i aktualne;

5) zasoby jednostek (witgczajac w to pracownikéw, systemy, dane, informacje i wizerunek) sa
dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane);

6) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane;

7) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem

ciggtej poprawy procesow.

§ 3.

Nadzorowanie i kontrolowanie pozostaje integralng czescig ogélnego procesu dziatan zarzadczych.
Do obowigzkéw kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Dabrowka, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
Dagbrowka nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka zwigzanego z konkretnym obszarem dziatania;

2) minimalizowanie, ograniczanie lub usuwanie ryzyka zwigzanego ze zidentyfikowanym

zagrozeniem;
3) zapewnienie skutecznego wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciggla poprawe

realizowanych procesow.

§4.

W ramach systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Dabrowka i w jednostkach

organizacyjnych Gminy Dabrowka prowadzi sie kontrole wewnetrzng i zewnetrzng, ktérej celem jest

zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych i nadzorowanych jednostek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa,
zasadami przyjetymi w danej jednostce oraz ze standardami kontroli zarzagdczej ogtoszonymi
przez Ministra Finansow;

2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiegowa w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
jest prowadzona prawidtowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe sg rzetelne
i wiarygodne;

3) ujawnione w toku kontroli nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostek sg skutecznie
eliminowane.

Zasady dziatalnosci kontrolnej w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy

Dabrowka zawarte sg w statutach, regulaminach organizacyjnych tych jednostek lub innych aktach

wewnetrznych obowigzujacych w tych jednostkach.

Zasady prowadzenia kontroli instytucjonalnej okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§5.
Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Dagbrowka oraz

jednostek organizacyjnych, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.



Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikow
w oparciu o przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,

2) niezwtocznie poinformowac o tych nieprawidtowosciach swojego przetozonego.

Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidiowos$ciach, zobowigzany jest
podja¢ niezwioczng decyzje w sprawie dalszego postepowania, majgcego na celu wyeliminowanie

powstatej nieprawidtowosci oraz unikniecia jej w przysztosci.

86.
W ramach zarzagdzania strategicznego nadzor nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi peni
Wéjt Gminy Dagbréwka.
Skarbnik i Sekretarz Gminy Dgbrowka wspomagajg Wéjta Gminy Dagbréwka w petnieniu nadzoru,
0 ktérym mowa w ust. L
Kierownicy komodrek organizacyjnych oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy
Urzedzie Gminy Dagbréwka wspomagajg wymienione w ust. 1 i 2 osoby w pelnieniu nadzoru, o
ktéorym mowa w ust. 1.
Woéjt Gminy Dabréwka w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczej ijej poszczegdinych elementow.
Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg kierujacy jednostkami
organizacyjnymi Gminy Dabrowka, ktérzy co najmniej raz w roku przeprowadzajg samoocene
systemu kontroli zarzgadczej, w swojej jednostce, w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych okreslone w komunikacie nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dziennik
Urzedowy Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84).
Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest na podstawie wzorcowego arkusza
samooceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej zamieszczonego na stronie Ministerstwa Finansow.
Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej moga rozszerzyé

katalog pytan zawarty we wzorcowym arkuszu samooceny.

87.

W Gminie Dabrowka wykonywany jest audyt wewnetrzny.

Audytor wewnetrzny koordynuje przygotowanie, przeprowadzenie i opracowanie wynikow
samooceny oraz sporzadza raport okresowej samooceny kontroli zarzadczej.

Raport za zakonczony rok obrachunkowy audytor przekazuje do akceptacji Woéjtowi Gminy
Dabrowka w terminie do konca lutego roku nastepnego.

Audytor wewnetrzny w ramach wykonywanych czynnosci dokonuje systematycznej oceny
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej. W razie potrzeby

przedstawia zalecenia w kierunku poprawy systemu.



5. Audytor wewnetrzny przedstawia zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej
lub wprowadzenia usprawnien, a takze opinie w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym.

§8.

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy Dagbréwka.

§9-
Zobowigzuje kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Dabréwka oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Dabrowka do zapoznania podlegtych im pracownikow z treScig niniejszego

Zarzadzenia.

§ 10.
Traci moc Zarzadzenie Nr 274/2010 Wdjta Gminy Dabréwka z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie

wprowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Dabréwka.

§ 11.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA PRAWNY
WA - 8661

Anna Klosowska



Zalagcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 85/2019
Wojta Gminy Dgbrowka z dnia 8 lipca 2019 r.

ZASADY PROWADZENIA KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagniecia zamierzonego celu obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych itechnicznych, regulaminach iinstrukcjach postepowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci,

4) sformutowanie wnioskéw i zalecenn pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacji stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz do usprawnienia dziatalnosci,

5) omoéwienie wynikéw kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej lub kierownikiem
kontrolowanej komarki organizacyjnej Urzedu Gminy Dabrowka.

Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:

1) kompleksowa - obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan

kontrolowanej jednostki - jej zlecenia moze dokona¢ wytgcznie Wéjt Gminy Dabréwka,

2) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,
3) dorazna - wynikajgca z biezacej, pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,

prowadzona w réznych kierunkach,
4) sprawdzajaca - obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych
wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

W Urzedzie G_miny Dabréwka opracowany jest roczny plan kontroli zawierajgcy planowane
czynno!écli I:o\n'zrloine, w tym kontrole finansowe.
Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu pokontrolnego,
sporzgdzonego w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia kontroli.
Jezeli w trakcie kontroli stwierdzone zostaly uchybienia w dzialalnosci kontrolowanej jednostki
(komorki organizacyjnej Urzedu), nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne Zalecenia pokontrolne
zawiera sie w protokole, o ktérym mowa w ust. 4
Protokdt kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:
1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej;
2) okres$lenie przedmiotu kontroli;
3) wskazanie okresu objetego kontrola;
4) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe:

a) 0sO6b przeprowadzajacych kontrole,

b) 0s6b udzielajgcych wyjasnien,
5) ustalenia z przebiegu kontroli;
6) whnioski z kontroli;
7) zalecenia pokontrolne, jesli takie zostaly sporzadzone;
8) informacje o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w

terminie7 dni od daty jego podpisania;



10.

11.

9) wyszczegOlnienie zatgcznikow;

10) miejsce i date sporzagdzenia protokolu oraz podpisy oséb kontrolujgcych i kierownika
jednostki kontrolowanej (kierownika komarki organizacyjnej Urzedu);

11)  okreslenie liczby egzemplarzy i wskazanie podmiotéw, ktérym dostarczono protokot.

Kierownik jednostki kontrolowanej (lub komorki organizacyjnej Urzedu) moze odmdéwié¢ podpisania

protokotu, sktadajgc pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy

Niepodpisanie lub odmowa podpisania protokotu, o ktérej mowa w ust. 7 nie stanowi przeszkody do

podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci

kontrolnych.

W przypadku sporzadzenia w protokole zalecen pokontrolnych protokét, opréocz kontrolujgcego

(kontrolujgcych) i kierownika jednostki organizacyjnej (lub komorki organizacyjnej Urzedu Gminy

Dagbréwka) podpisuje W4jt Gminy Dabréwka lub osoba przez niego upowazniona.

Kierownik jednostki organizacyjnej (lub komorki  organizacyjnej Urzedu Gminy Dabrowka)

zobowigzany jest w terminie 30 dni, liczgc od dnia otrzymania protokotu, powiadomié¢ pisemnie

Woéjta Gminy Dagbréwka o podjetych dziataniach iterminie realizacji zalecen.

Osoby kontrolujgce lub zespét kontrolujacy uprawniony jest do wstepu oraz poruszania sie na

terenie jednostki (komorki) kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wajta lub

osobe upowazniong przez Wajta, ktorego wzor okreslono w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzeni nr 85/2019
Wjta Gminy Dabroéwka z dnia 8 lipca 2019 r.

Dabrowka, dnia

UPOWAZNIENIE NR 120

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym w zwigzku
z Zarzgdzeniem nr 85/2019 Wojta Gminy Dagbréwka z dnia 8 lipca 2019r. w sprawie organizacji i zasad

funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Dgbrowka

Upowazniam

do przeprowadzenia kontroli w

(Pelna nazwa jednostki lub komérki podlegajgcej kontroli)

w zakresie

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dziatan kontrolnych i orientacyjny termin ich zakonczenia:

W przypadku wystgpienia okoliczno$ci, ktére utrudnig przeprowadzenie czynnosci kontrolnych we

wskazanym terminie, termin za konczenia kontroli moze by¢ przedituzony.

Kontrolujgcy sa upowaznieni do wstepu oraz poruszania sie na terenie komorki kontrolowanej na

podstawie niniejszego upowaznienia bez potrzeby uzyskania przepustki.

podpis Wdjta lub osoby upowaznionej przez Wojta



