ZARZADZENIE Nr25/2011
Woéjta Gminy Zbuczyn
z dnia 20 kwietnia 2011 roku
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zbuczyn

Na podstawie art.33 ust3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z art.69 ust.1 pkt. 2 i 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240) zarzadzam,
co nastgpuje:

§1
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec¢ standardy ogloszone
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra
Finansow z 30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz.84),

2) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, Urzad Stanu Cywilnego
lub samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu Gminy,

3) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu,
kierownika USC, samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu
Gminy,

4) kierownikach jednostek organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumieé
kierownikow jednostek, zakladéw budzetowych i instytucji kultury.

§2
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowigzkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy.

§3

1. Kontrola zarzadcza w Gminie Zbuczyn stanowi ogél dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan, okreslonych w szczegblnosci w Strategii Rozwoju
Gminy Zbuczyn oraz w budzecie Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) prowadzenie dzialan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

3) prowadzenie skutecznych i efektywnych dzialan,

4) ochrong zasobéw oraz stosowanie fizycznych srodkow kontroli nad majatkiem,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

6) odpowiedni przydzial zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich

zakres6w czynnosci, kwalifikacji 1 cech osobistych,



7) biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw i upowaznieri,

8) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,

9) zapewnienie efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji,

10) monitoring dzialan,

11) zarzadzanie ryzykiem.
3. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Gminie Zbuczyn opracowano kierujac si¢ m.in.
standardami kontroli zarzadcze;.

§4
1. Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniaja skuteczno$é kontroli zarzadczej przez
realizacj¢ obowigzujacych w Urzedzie Gminy procedur.
2. W procedurach, o ktérych mowa w ust.1 uwzglednia si¢ specyficzne zadania komoérki,
posiadane zasoby i warunki w ktérych dziata.

§5
1. Zobowiazuj¢ kierownikéw jednostek, o ktérych mowa w § 1 pkt. 4 do:
a) zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadczej, w tym zapewnienia realizacji celéw
1 zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w jednostce,
b) skladania oswiadczesi o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanej
jednostki w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.
2. Wz6r oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§6
Zobowiazuj¢ kierownikéw komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 1 pkt. 3
do przeprowadzenia na podstawie wynikéw analizy ryzyka w nadzorowanej przez
siebie komérce organizacyjnej kontroli zarzadczej celem zminimalizowania ryzyka mogacego
mie¢ wplyw na realizacj¢ zadan jednostki.

§7
1. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowi uporzadkowany zbi6r procedur
wewngtrznych, instrukcji, zakreséw czynnosci, upowaznien, a w szczeg6lnosci procedur
dotyczacych:
a) zamoéwien publicznych,
b) polityki rachunkowosci, w tym: planu kont, gospodarki kasowej, gospodarki
inwentaryzacji, ZFSS, ewidencji podatkéw i oplat,
c) polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, naboru pracownikéw na wolne stanowiska,
stluzby przygotowawczej, okresowych ocen kwalifikacyjnych, regulaminu wynagradzania,
d) bezpieczenstwa, w tym: ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa danych
osobowych, BHP 1 p. poz.,
e) kontroli wewngtrzne),
f) zarzadzania ryzykiem.
2. Uregulowanie procedur, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje w drodze odrebnych zarzadzes.




3. Rejestr dokumentacji stanowiacej system kontroli zarzadczej prowadzi Wydzial Organizacyjny
Urzedu Gminy.

§8
Zobowigzuj¢ pracownika ds. kontroli wewnetrznej do:
1) gromadzenia oswiadczesi o stanie kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w § 5,
2) analizy wystgpujacych zastrzezen w obszarach dziatalnosci jednostek w celu inicjowania
dzialan korygujacych, naprawczych badZz wspomagajacych.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




