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Zarzadzenie Nr 108/10
Wdjta Gminy Cewice
z dnia 30 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Cewice

Na podstawle art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240)

Woijt Gminy Cewice zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam jednolite zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Cewicach dla referatéw i stanowisk Urzedu Gminy zawarte w zataczniku Nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia w zakresie okreslonym w § 1 powierzam Sekretarzowi Gminy Cewice,
kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom.

§ 3.
Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Cewice do:

1) Wprowadzenia pisemnych zasad kontroli zarzadczej w kazdej jednostce
organizacyjnej w celu wykonania obowigzkdéw okreslonych w tre$ci Rozdziatu 6
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

2) Skfadania Wojtowi Gminy Cewice os$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

vz, Jorey Pernal

WOKAT



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 108/10
Wéjta Gminy Cewice

z dnia 30 grudnia 2010 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY CEWICE

§1.
Uzyte w niniejszym zatqczniku sformutowania oznaczaja:

Urzad — Urzad Gminy Cewice

Kierownictwo urzedu — Wajt, Sekretarz i Skarbnik Gminy Cewice

Wéjt — Wojt Gminy Cewice

Procedury — wewnetrzne pisemne procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Cewice

§2.

Kontrola zarzadcza obeJmUJe ogot dziatan wykonywanych przez osoby uprawnione z mocy
obowiazujacych przepiséw lub upowaznione na plsmie w zakresie powierzonych czynnosci
statych, czynnosci wykonywanych okresowo lub czynnosci wykonywanych dla jednorazowych
potrzeb w Urzedzie. Zakres przedmiotowy wykonywanych czynnosci zapewnia realizacje
celdw Gminy oraz jej zadan wiasnych zadan zleconych lub zadan powierzonych na
podstawie zawartych porozumien i umdw, a takze zadan wynikajacych z innych regulacji
prawnych zgodnych z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego oraz prawem
miejscowym.

§ 3.

Procedury kontroli zarzadczej Urzedu obejmuja pisemne regulacje zawarte w aktach
prawnych majacych postaC: uchwat, zarzadzen, instrukcji, decyzji, zakreséw czynnosci,
polecen stuzbowych oraz innych dokumentéw urzedowych.

Procedury kontroli zarzadczej obejmuja réwniez tzw. zasady dobrej praktyki, nieutrwalone w
formie plsemneJ, jednak skutecznie regulujace sposoby i formy wykonywania czynnosci
urzedowych zaréwno w formie dokumentacji papierowej jak i w systemach informatycznych
wykorzystywanych przy realizacji zadah wynikajacych z zasad funkcjonowania Urzedu.

§ 4'
Elementy systemu kontroli zarzadczej Urzedu stanowia:

1. Samokontrola - polegajaca na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy
przez pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien
niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowiazkow stuzbowych w toku codziennego wykonywama zadan.

2. Procedury nadzoru stuzbowego - okreSlajace czynnosci wykonywane przez Wéita,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikdw referatdw i pozostatych stanowisk w Urzedzie w
ramach hierarchii stuzbowej | powierzonych uprawnien.

3. Procedury kontroli funkcjonalnej - okreslajace czynnosci kontroli merytorycznej o
charakterze zadaniowym, wykonywane przez kadre kierownicza Urzedu w ramach
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powierzonych uprawnien i zakresem przedmiotowym zgodnym ze strukturg
organizacyjng zawartg w Regulaminie Organizacyjnym.

Procedury wewnetrznej kontroli finansowej - - okreslajace czynnosci w  trakcie
proceséw i operacji wykonywanych przez upowaznionych pracownikéw Urzedu w
ramach powierzonych uprawnien i zadan.

Procedury kontroli instytucjonalnej - okreslajace czynnosci kontrolne wykonywane
przez upowaznionych pracownikéw w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy
Cewice.

§ 5.

. Do samokontroli zobowigzani s wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na

zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na biezacej kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy
przez pracownikbw w oparciu o obowiazujace przepisy prawne, regulacje
wewnetrzne, w tym z uwzglednieniem niniejszego Regulaminu, oraz o obowigzki
wynikajqce z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych.

W ramach samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku codziennego
dziatania. Obejmuje ona m.in. sprawdzanie, akceptacje i rozliczanie kosztow i
wydatkéw, badanie prawidtowosci projektdw umoéw, plandw, zlecen, zamoéwien i
réznych innych dokumentéw skutkujacych powstaniem zobowigzan.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub
innych przedsiewzie¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w réznego
rodzaju ewidencjach itp. pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany:

a) podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci,

b) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
Przetozony poinformowany przez pracownika o wystapieniu nieprawidtowosci
obowigzany jest niezwlocznie podjaé decyzje co do dalszego postepowania w
odniesieniu do zaistniatej sytuacji, przy czym w zaleznosci od charakteru ujawnionych
nieprawidtowosci, badZ odstepstw od procedur, w uzgodnieniu z Kierownictwem
Urzedu, powinny by¢ podjete decyzje w zakresie rodzaju dziatan w sferze kontroli
korekcyjnej i kierowniczej.

§ 6.

W zakresie ogdlnym tryb i sposéb wykonywania czynnosci nadzoru stuzbowego zawierajq
regulacje zawarte w:

NN

Ustawie o samorzadzie gminnym.

Ustawie — Kodeks pracy.

Ustawie o pracownikach samorzadowych.
Statucie Gminy Cewice.

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
Regulaminie okresowej oceny pracownikow.
Regulaminie wynagradzania.

Zakresach czynnosci pracownikow.

§7.

Tryb i sposéb wykonywania kontroli funkcjonalnej okreslajg procedury zawarte w:

1.

Regulaminie Organizacyjnym (zasady podpisywania pism).
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2. Polityce rachunkowosci oraz innych procedurach kontroli finansowej, pozwalajacej na
weryfikacje operacji gospodarczych i finansowych przed, w trakcie i po realizacjj,
m.in.:

a) ogdlne zasady i sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych oraz plan kont, w tym
Srodkow europejskich,

b) okreslenie praw i obowigzkéw w zakresie odpowiedziaino$ci za prowadzenie
rachunkowosci budzetowej, finansowej i sprawozdawczoséci,

¢) schemat obiegu dokumentéw,

d) instrukcja inwentaryzacyjna,

e) instrukcja kasowa,

f) instrukcja drukéw Scistego zarachowania, v

g) procedury kontroli dotyczace pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,
zwrotu srodkéw publicznych, wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych.

3. Instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.
4. Regulaminie udzielania zaméwien publicznych.

§ 8.

Tryb i sposéb wykonywania instytucjonalnej kontroli zarzadczej w imieniu Wéjta reguluja
procedury kontroli wewnetrznej w stosunku do komoérek organizacyjnych Urzedu zawarte w
Rozdziale IV Dziatu II Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§9.
Kontrola zarzadcza sktada sie z nastepujacych powigzanych wzajemnie elementdw:
1) Srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) czynnosci / mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitoring | ocena.

§ 10.

Srodowisko wewnetrzne jest zasadniczym elementem wptywajacym na jakos$¢ kontroli
zarzadczej. Do jego elementdw naleza:

1) przestrzeganie wartoéci etycznych — ogdt kierownictwa Urzedu i pracownicy sa $wiadomi
wartosci etycznych obowigzujacych osoby zatrudnione w jednostce samorzadu terytorialnego
i przestrzegajq, ich przy wykonywaniu swoich obowiazkéw. Pracownicy Urzedu wykonujac
powierzone zadania kierujq sig osobistg i zawodowa uczciwoscia i sg $wiadomi konsekwencji
wynikajacych z nieetycznego zachowania lub dziatah niezgodnych z prawem. Kazdy
przypadek nieetycznego zachowania podlega analizie przez przetozonego i stanowi podstawe
do ujecia w okresowej ocenie pracownika. Ocena pracownikéw dokonywana jest na
zasadach okre$lonych w Regulaminie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych.

2) kompetencje zawodowe — pracownicy Urzedu posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci
do$wladczenia, ktéry pozwala im na skuteczne | efektywne wypetnianie powierzonych zadan i
obowiazkdw, a takze rozumie¢ znaczenie kontroli zarzadczej. Proces zatrudniania na

N
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stanowiska urzednicze prowadzony jest z orientacjq na zapewnienie wyboru najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy,

3) struktura organizacyjna — zostata okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy. Struktura organizacyjna Urzedu oraz struktura podlegtosci stuzbowej pracownikow
Urzedu, ich zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien sg na biezaco weryfikowane
przez kierownikow komérek organizacyjnych oraz Sekretarza,

4) delegowanie uprawnien — jest dokonywane dla poszczegdlnych pracownikéw w zwigzku z
wykonywanymi przez nich obowigzkami. Upowaznienia dla pracownikéw przygotowywane sg
oraz ewidencjonowane na stanowisku do spraw kadr. Upowaznienia sa imienne, majq forme
pisemna i s sporzadzane odpowiednio do potrzeb w stosownej ilosci egzemplarzy.
Egzemplarz upowaznienia zawierajacy podpis pracownika jest przechowywany na stanowisku
ds. kadr.

§ 11.

Wyznaczanie celdéw stanowi istotny obszar kontroli zarzadczej, rzutujacy na strategig
dziatania i efektywnos¢ realizacji zadan operacyjnych. Cele i zadania operacyjne powinny
wynikaé z przygotowanego rocznego planu finansowego Urzedu opartego o uchwalony
budzet Gminy. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy realizujacy przydzielone
zadania oceniajg poziom ryzyka.

W kazdym przypadku pojawienia sie w trakcie roku istotnego zagrozenia osiggniecia celéw i
realizacji zadan, kierownictwo Urzedu rozpoznaje przyczyny i wskazuje propozycje sposobu
reakcji na ryzyko.

Identyfikacja celéw dziatania Urzedu oraz ocena ryzyka w kazdym z obszaréw winna
odbywac sie na szczeblach poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu.

W odniesieniu do zadan realizowanych przy wspdipracy z jednostkami organizacyjnymi
podleglymi Gminie, identyfikacji ryzyka dokonuje komoérka merytorycznie odpowiedzialna za
wspotprace z kierownikiem jednostki organizacyjne;j.

§12.

W celu zmniejszenia ryzyka Kierownictwo komérek organizacyjnych winno zastosowac
odpowiednie mechanizmy kontroli. Mechanizmy kontroli w odniesieniu do obszaréw
dziatalnoéci Urzedu, pozwalajace na zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie okredlone sq w
zbiorach réznych procedur, w tym kontroli wewnetrznej, ktdrej procedura zostata ujeta w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz procedurze finansowej, o ktdrej mowa w § 7 pkt 2.
Zmiany tych procedur nie powodujg koniecznosci zmiany niniejszego regulaminu.

§ 13.

1. Ogo6t kierownictwa Urzedu i pracownicy Urzedu majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowiazkéw, w tym do rejestru zarzadzen Wéjta i
uchwat Rady Gminy.

2. W Urzedzie komunikacja wewnetrzna, zaréwno w ukfadzie pionowym i poziomym
organizacji odbywa sie drogg pisemng (papierowa), telefoniczna lub mailowa z orientacjq na
zapewnienie efektywnego systemu przeptywu informacji wewnatrz Urzedu jak i z podmiotami
zewnetrznymi.

3. Komunikacja w Urzedzie winna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna.
4, Komunikacja z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie drogq pisemng (papierowa),
telefoniczng lub mailowa, z zachowaniem zasad identyfikacji danych osobowych o0s6b
uczestniczacych w kontaktach.
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5. Komunikacja zewngtrzna powinna by¢ realizowana w sposéb efektywny, z orientacjq na
osiaganie pozytywnego wizerunku Urzedu i pracownikdw w otoczeniu, gdyz wpltywa na
osigganie celdw i realizacje zadan Urzedu.

§ 14.

1. System kontroli zarzadczej jest na biezgco monitorowany przez kierownikéw komdrek
organizacyjnych.

2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sq wszyscy pracownicy
Urzedu, poprzez identyfikacje probleméw i biezace ich rozwigzywanie za wiedza
bezposredniego przetozonego.

§ 15.

1. Wszystkie wewnetrzne procedury kontroli zarzadczej wprowadzone sa w postaci
Zarzadzen Woita.

2. Zasady opracowywania wewnetrznych procedur kontroli zarzadczej wprowadzanych
zarzadzeniami Wojta podlegajq nastepujacym zasadom:

a) okreslenie celu ustalenia pisemnej procedury,

b) jasno sformutowany tytui,

c) precyzyjnie okreslona podstawa prawna,

d) niepowielanie w tresci procedury przepiséw zawartych w aktach prawa
powszechnego,

e) aktualizacja procedur po kazdorazowej zmianie przepiséw prawa badz wycofanie z
obiegu prawnego nieaktualnych aktow wewnetrznych,

f) konlecznosC weryflkacjl zgodnoscl | aktualnoscl podstaw prawnych dla kazdej
procedury przez Radce Prawnego przed zatwierdzeniem przez Wéita,

g) sposdb zapoznania sie pracownikéw z procedurg poprzez pisemne potwierdzenie,

h) koniecznos¢ rejestracji procedur w zbiorze zarzadzern Wdita,

i) publikacja procedur stanowigcych informacje publiczna wg ustawy o dostepie do
informacji publicznej.

§ 16.

1. Zobowigzuje sie kierownikdw referatow i osoby zajmujace samodzielne stanowiska do
biezacego monitorowania i oceniania poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, w celu biezacego identyfikowania problemow.

2. Wojt do dnia 30 kwietnia kazdego roku sktada oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
za rok poprzedni na podstawie:

a) monitorowania, samoaceny i wynikdw kontroli,
b) oéwiadczen ztozonych przez Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
c) innych zrédet.




Zalacznik Nr 2

Do. Zarzadzenia Nr 108/10
Wéjta Gminy Cewice

z dnia 30 grudnia 2010 r.

WzZOR

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
ZAROK ...........
L
Janize] POAPISANY ........ooiii e

Dyrektor /Kierownik™. ... .. ..o i

jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatafi podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej Gminy Cewice:

- w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza*,

- w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
7arzadcza*;
(Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaly opisane w czesci Il o$wiadczenia.)

- nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza*.
(Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaly opisane w czesci Il oswiadczenia.)

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania

niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

- monitoringu realizacji celow i zadan*,

- samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych*,

- procesu zarzadzania ryzykiem*,

- kontroli wewnetrznych*,

- kontroli zewnetrznych*,

- innych Zrédel Informacji: ...t

..................................................................................................................................................................

Jednoczesnie o§wiadczam, Ze nie s mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby wplyngé na
tredé niniejszego o$wiadczenia.

..................................................................................................................................

(miejscowod¢, data) (podpis kierownika jednostki)

"*W'Nwig;;otrzebne skreslié.



1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

(Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotnq stabosé
kontroli zarzqdczej, istotng nieprawidiowosé w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktore nie
zostaly zrealizowane, niewystarczajqcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktérego zastrzezenia dotyczq, w szczegdlno$ci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdar, ochrony
zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu
informacji lub zarzqdzania ryzykiem.)

2. Planowane dzialania, ktdre zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

(Nalezy opisaé kluczowe dziatania, ktére zostanq podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w
odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.)

II1. ;
Dziatania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadceze,

1. Dzialania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

(Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatar wskazanych w czesci Il oswiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, ktdrego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia sie tego punktu.)

2. Pozostate dziatania:

(Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajqcy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.)
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