ZARZADZENIE NR 1/80/2011
WOITA GMINY DOBRE
z dnia 09 grudnia 2011 r.

w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Dobre
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Dobre

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), art. 33 ust.3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. Uz 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdz. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow
Nr 15, poz. 84) oraz Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzagdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
Ministra Finanséw Nr 2, poz. 11) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowigzkéw kierownika Urzedu Gminy Dobre oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Dobre.

§ 2. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych przez kierownikdw jednostek dla zapewnienia
realizacji celdw i zadan w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, podejmowanie dziatan
zgodnie z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i wytycznymi kierownictwa;

2) Skutecznosci i efektywnosci dziatania, realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci oszczedne i efektywne
wykorzystanie zasobéw majgtkowych i ludzkich;

3) Wiarygodnosci sprawozdan;

4) Ochrony zasobdw, zabezpieczenia sktadnikdw majgtkowych przed zniszczeniem, utratg
i defraudacjg, w tym danych osobowych i informacji niejawnych;

5) Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzgdzajgcym
i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz skutecznej
komunikacji zewnetrznej;

7) Zarzadzanie ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan
poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom, wskazanie sposobu i srodkédw zapobiegajacych
powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.



§ 4. Informacje zarzadczg w Urzedzie Gminy Dobre oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Dobre

stanowig m.in.:

§5.

§6.

1) Woyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych m.in. przez: Wojewode, NIK, RIO, PIP itp.
2) Woyniki kontroli zlecanej osobom i instytucjom zewnetrznym;

3) Czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowo-ksiegowej, wykonywane przez Skarbnika
Gminy Dobre oraz gtéwnych ksiegowych jednostek organizacyjnych Gminy Dobre;

4) Woyniki kontroli sprawowane przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan;

5) Analiza zarzadzania ryzykiem;

6) Samokontrola.

Podstawowe funkcje kontroli zarzagdczej to:

1) Pordéwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami;
2) Sprawdzenie czy wydatki publiczne s dokonywane:

a) W sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéow z danych
naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw,

b) W sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
c) W wysokosci i terminach wynikajgcych z zaciggnietych zobowigzan,
d) Zgodnie z przepisami prawa.

Dziatania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny by¢:

1) Adekwatne — zaplanowane w taki sposdb, aby zabezpieczaty jednostke (operacje) przed danym
ryzykiem;

2) Skuteczne — aby faktycznie zabezpieczaty jednostki przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka;

3) Efektywne — powinny ogranicza¢ ryzyko w pozgdanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych
mozliwych nakfaddw, nalezy dazy¢ do tego aby koszty wdrozenia i funkcjonowania danego
mechanizmu nie byty wyisze niz przewidywane szkody, ktére mogtyby powsta¢, gdyby ten
mechanizm nie funkcjonowat.

§ 7. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatéw i jednostek organizacyjnych, samodzielne

stanowiska ponosza odpowiedzialnos¢ za nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzgcych
w kierowanych przez nich komérkach.

§ 8. Nadzér i kontrola jest funkcjg kierowania i pozostaje integralng czescig ogdlnego procesu zarzadzania.

W zwigzku z tym do obowigzkdéw oséb wymienionych w § 7 nalezy:

1) Opracowywanie w formie pisemnej i state uaktualnianie procedur, zasad (polityk), planow,
standardéw dziatan — w celu zminimalizowania, ograniczenia lub usuniecia ryzyk zwigzanych
ze zidentyfikowanymi zagrozeniami;



2) Stosowanie innych narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktére zachecajg i wymagajg od
podlegtych pracownikéw wykonywania swoich obowigzkéw w taki sposdb, aby osiggnac cele
kontroli zarzadczej;

3) Identyfikowanie i ocena ryzyka zwigzanego z konkretnym obszarem dziatan;

4) Zapewnienie skutecznosci wykonywanej kontroli zarzadczej i dbatos¢ o ciggta poprawe
realizowanych przez siebie proceséw.

§ 9. 1. Do obowigzkdédw pracownikdw Urzedu Gminy Dobre nalezy aktywny udziat w realizowanym procesie
kontroli zarzadczej.

2. Organizacje wewnetrznej kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dobrem okresla , Instrukcja Kontroli
Zarzadczej”, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Dobre zapewniajg skutecznos¢ kontroli zarzadczej
poprzez realizacje ustalonych procedur: zasad etycznych, mechanizmdéw organizacyjnych oraz systemu
zarzadzania ryzykiem, z uwzglednieniem powszechnie przyjetych w jednostkach sektora finansow
publicznych — standarddéw kontroli zarzgdczej oraz ogdlnie obowigzujacych przepiséw prawa.

2. W procedurach o ktérych mowa w ust. 1 uwzglednia sie specyficzne zadania jednostki, posiadane zasoby
i warunki w ktérych dziata.

§ 11. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Dobre do:
1) Zapewnienia i przestrzegania zasad kontroli zarzadczej, w tym zapewnienia realizacji celéw i zadan
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w jednostce;

2) Sktadania Wajtowi Gminy oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, w kierowanych
jednostkach, w terminie do 31 marca roku nastepnego.

3) Woz6r oswiadczenia o stanie kontroli okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 02 grudnia
2010 r. w sprawie wzoru oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. Nr 238, poz. 1581).

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw Urzedu Gminy Dobre oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Dobre.

§ 13. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Dobre.

Woijt

Stefan Spibida



1.

Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 1/80/2011
Wodjta Gminy Dobre

z dnia 09 grudnia 2011 .

INSTRUKCJA KONTROLI ZARZADCZE)

ROZDZIAt 1
PRZEPISY OGOLNE

Instrukcja okresla:

1)
2)
3)

Cele i zadania kontroli zarzadczej,
Elementy systemu kontroli zarzadczej,
Zakres kontroli finansowe;.

Postanowienia instrukcji majg zastosowanie do wewnetrznych komoérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Dobre.

Zakres zadan oraz struktura organizacyjna komadrek organizacyjnych Urzedu Gminy Dobre okreslona
jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

ROZDZIAt 2
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZE)J

KONTROLA ZARZADCZA — to ogét dziatan podejmowanych do realizacji celdw i zadan, okreslonych
w szczegdlnosci w Strategii Rozwoju Gminy Dobre oraz w Budzecie Gminy Dobre, w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
Skutecznosci i efektywnosci dziatania,

Wiarygodnosci sprawozdan,

Ochrony zasobow,

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

Zarzadzania ryzykiem.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie wedtug
kryteriéw, do ktérych zalicza sie:

1)

2)
3)

4)

5)

Poprawnos¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych

celow (kompetencje, sprawnos$é, poprawnos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkédw dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych
zadan),

Legalnosé, czyli zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

Gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie
ich realizacji,

Celowos$¢ — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych zbednych z punktu widzenia
intereséw jednostki, realizuje sie poprzez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

Rzetelnos¢ — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.



ROZDZIAtL 3
SYSTEM KONTROLI ZARZADCZE)

§1
KONTROLA ZARZADCZA

Obszar kontroli zarzagdczej obejmuje nizej wymienione elementy:
1) Srodowisko wewnetrzne;
2) Celeizarzadzanie ryzykiem;
3) Czynnosci/ mechanizmy kontroli;
4) Informacja i komunikacja;
5) Monitoring i ocena.
§2
SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Pracownicy Urzedu oraz osoby zarzadzajgce znajg i przestrzegajg postanowien przyjetego
w organizacji Kodeksu Etyki Pracownika Samorzadowego. Wykonujgc powierzone zadania
i realizujac swoje obowigzki kierujg sie osobistg i zawodowg uczciwoscig. Kierownictwo Urzedu
wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przyktad swoim codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Pracownicy Urzedu posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie umozliwiajgce skuteczne
i efektywne wypetnianie powierzonych im zadan i obowigzkéw oraz pozwalajgce zrozumieé
znaczenie systemu kontroli zarzadczej.

3. W organizacji pracownicy majg zapewniong mozliwos¢ rozwoju kwalifikacji zawodowych.
Kierownictwo Urzedu wspiera dziatania pracownikdw zmierzajgce do poszerzenia wiedzy
i podnoszenia kompetencji, miedzy innymi dofinansowuje réznorodne formy doksztatania.

4. Pracownicy poszerzajg swojg wiedze i umiejetnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach. Majg
ponadto staty dostep do aktualnej bazy aktéw prawnych oraz fachowych publikacji.

5. W Urzedzie proces zatrudniania prowadzony jest w sposdb zapewniajgcy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko. Dobdr pracownikéw odbywa sie w trybie i na zasadach okreslonych
w ,,Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze”.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz zakres
podlegtosci pracownikdw zostaty w sposdb przejrzysty i spdjny okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Dobre. Zapisy Regulaminu sg dostosowane do aktualnych celow
i zadan organizacji, s3 na biezgco aktualizowane i dostosowywane do rzeczywistos$ci organizacyjno-
prawnej. Niektérzy pracownicy posiadajg dodatkowe uprawnienia, delegowane w drodze
upowaznienia nadanego przez Wdjta Gminy. Rejestr upowaznien prowadzony jest przez Inspektora
ds. organizacyjnych, ponadto jeden egzemplarz upowaznienia znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

§3
CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

1. Cele i zadania Gminy Dobre okreslone sg w ustawie o samorzadzie gminnym, statucie Gminy Dobre,
przyjetym uchwatg Rady Gminy Dobre, natomiast zadania Urzedu zostaty okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Dobre nadanym zarzadzeniem Waéjta Gminy.

2. Poprzez pojecie zarzadzanie ryzykiem nalezy rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu
ryzyka; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w celu jego
ograniczenia.

3. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego
z poszczegdlnymi celami i zadaniami gminy.



w

§4
CZYNNOSCI — MECHANIZMY KONTROLI

Urzad chroni posiadane zasoby — mienie Urzedu i gminy objete jest ubezpieczeniem. Szczegétowe

zapisy znajdujg sie w:

1) Instrukcji przeciwpozarowe;j,

2) Planie ewakuacji dla Urzedu Gminy Dobre.

Pracownicy ponoszg materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie.

Zasoby podlegajg ochronie i inwentaryzacji.

Szczegdlnej ochronie podlegajg takze dokumenty i pieczecie, zwtaszcza te opatrzone klauzulg

,zastrzezone”. Szczegotowy tryb postepowania z takimi dokumentami zostat opisany w:

1) Planie ochrony informacji niejawnych,

2) Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,Zastrzezone”.

W Urzedzie obowigzuje szereg dokumentéw regulujgcych mechanizmy kontroli dotyczacych

operacji finansowych i gospodarczych:

1) Polityka rachunkowosci,

2) Zaktadowy plan kont,

3) Plan kont dla jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych— zasady klasyfikacji zdarzen,

4) Instrukcja inwentaryzacyjna okre$lajagca zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy Dobre,

5) Opis systemu ksiegowosci budzetowe;j,

6) Wykaz przedmiotdw majgtkowych stanowigcych wyposazenie zaliczanych do kosztow
w momencie ich przekazania do uzytkowania,

7) Instrukcja kasowa,

8) Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych,

9) Procedury kontroli finansowej,

10) System przetwarzania i ochrony danych przy uzyciu komputera,

11) Zakresy czynnosci pracownikow.

Ksiegi rachunkowe w Urzedzie prowadzone sg zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci

oraz ustawy o finansach publicznych, ktore zobowigzujg do rzetelnego i petnego dokumentowania

i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie wypracowano mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw

informatycznych, mechanizmy te zostaty szczegétowo opisane w:

1) Polityce bezpieczenstwa informacji;

2) Instrukcji zarzadzania bezpieczenstwem informacji.

§5
INFORMACIJA | KOMUNIKACIA

Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych

do prawidtowego wykonywania swoich obowigzkow.

Obowigzkiem kazdego pracownika jest zidentyfikowanie, zebranie i przekazanie istotnych

zewnetrznych i wewnetrznych informacji w odpowiednim czasie i w odpowiedni sposéb.

Komunikacja wewnetrzna.

W Urzedzie tworzone sg procesy komunikacyjne polegajace na:

1) Przekazywaniu odpowiednich dokumentéw zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjna
i kompetencjami komdrek organizacyjnych,

2) Organizowaniu spotkan z kierownikami referatow,

3) Prowadzeniu indywidualnych rozmoéw z pracownikami,

4) Organizowaniu narad i spotkan z pracownikami,

5) Przekazywaniu komunikatéw i informacji drogg e-mailowa i poprzez komunikatory wewnetrzne,

6) Organizowaniu szkolen wewnetrznych.



Komunikacja zewnetrzna odbywa sie poprzez:

1) Zamieszczanie informacji na stronie WWW i BIP oraz tablicach ogtoszen,

2) Przekazywanie informacji za posrednictwem medidw,

3) Sporzadzanie informacji, sprawozdan, analiz, biuletynéw i broszur,

4) Prowadzenie bezposrednich spotkan z klientami, jednostkami podlegtymi, dostawcami i innymi
zainteresowanymi stronami.

§6
MONITORING | OCENA

Skutecznos$¢ poszczegdlnych elementédw kontroli zarzadczej monitorowana jest na biezgco przez
Wodjta za pomocg m.in.:

1) Wynikéw kontroli zewnetrznych;

2) Wynikoéw kontroli wewnetrznych;

3) Sprawozdan finansowych.

Obiektywna i niezalezna ocena kontroli zarzadczej prowadzona jest przez pracownika ds. kontroli
wewnetrznej.

Woéjt w celu zapewnienia informacji o stanie kontroli zarzadczej otrzymuje protokoty
z przeprowadzonych kontroli, na podstawie ktérych sktada oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej
do konca | pétrocza roku nastepnego.

ROZDZIAt 4
KONTROLA FINANSOWA

Referat finansowy w ramach systemu kontroli zarzadczej Gminy Dobre prowadzac kontrole

zapewnia, ze:

1) Dziatania jednostek organizacyjnych Gminy pozostajg w zgodzie z przepisami prawa
oraz zasadami (procedurami) przyjetymi w jednostce,

2) Gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiegowa w jednostkach organizacyjnych Gminy jest
prowadzona prawidtowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe sg rzetelne i wiarygodne,

3) Ujawniane w toku kontroli nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostek sg skutecznie
eliminowane.

Zasady, sposob i tryb prowadzenia postepowania kontrolnego okreslajg procedury i zasady kontroli

finansowe;.

ROZDZIAL 5
KONTROLA DOTACJI Z BUDZETU GMINY DOBRE NA REALIZACJE ZADAN PUBLICZNYCH

Referat finansowy w ramach systemu kontroli zarzadczej daje zapewnienie, ze:

1) Dziatania organizacji pozarzagdowych oraz jednostek wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie realizujgcych zadania publiczne pozostajg
w zgodzie z przepisami prawa i przyjetymi zasadami;

2) Ujawniane w toku kontroli nieprawidtowosci sg skutecznie eliminowane.

ROZDZIAL 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszg Instrukcja,
whnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ u Sekretarza Gminy Dobre.

Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw referatéw do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig
niniejszej Instrukcji.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zawartych w Instrukcji postanowien .
Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



