ZARZADZENIE NR 114/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOLSK

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk

Na podstawie podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2021r. poz.1372) oraz art. 69 ust. 1 pkt2i3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam jednolite zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta
1 Gminy Dolsk dla referatow i stanowisk samodzielnych Urzgdu Miasta i Gminy Dolsk, zawarte w zalaczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom referatow oraz
pracownikom na stanowiskach samodzielnych Urzedu Miasta i Gminy Dolsk.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dolsk

Barbara Wierzbinska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 114/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk

z dnia 31 grudnia 2021 r.

Ramowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk

§ 1. Uzyte wyrazenia oznaczaja:
1) Gmina - Miasto i Gmina Dolsk,
2) Urzad - Urzad Miasta i Gminy Dolsk,
3) Burmistrz - Burmistrz Miasta i Gminy Dolsk,

4) kierownictwo Urzgdu - osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Miasta i Gminy
Dolsk,

5) pracownik - osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk,
6) komorki organizacyjne urzedu - referaty i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk.

§ 2. Misja Gminy to wspoélnota ludzi, w ktorej zyje si¢ zdrowo, bezpiecznie ido ktorej zawsze warto
wracac.

§ 3. 1 W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej bedacy narzedziem realizacji jego celow i zadan.

2. Kontrola zarzadcza stanowi ogél dziatan podejmowanych przez kierownictwo Urzgdu, a takze
pozostatych pracownikéw dla zapewnienia realizacji celow izadan Gminy w sposoéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny.
§ 4. Celem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci Urzedu z przepisami prawa,
2) przestrzegania przez pracownikow procedur wewnetrznych,
3) skutecznosci i efektywnos$ci w realizacji zadan Urzedu,
4) wiarygodno$ci sktadanych przez Gming sprawozdan,
5) ochrony zasobow,
6) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania wsrod pracownikow.
§ 5. Elementy systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowia:
1) procedury nadzoru stuzbowego okreslajace czynnosci wykonywane przez kierownictwo Urzedu,
2) procedury kontroli funkcjonalnej okreslajace czynno$ci kontroli merytoryczne;,
3) procedury wewng¢trznej kontroli finansowej,

4) procedury wewngtrznej kontroli instytucjonalnej, wykonywane przez upowaznionych pracownikow
komorek organizacyjnych urzedu lub instytucji zewngtrznej, realizujacej zadania kontroli w stosunku
do komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy Dolsk.

§6.1. W celu realizacji celow kontroli zarzadczej w Urzedzie funkcjonuje system mechanizméw
i procedur kontrolnych. Mechanizmy te zawarte sa m.in. w nastepujacych dokumentach oraz wewnetrznych
regulacjach, takich jak:

1) regulamin organizacyjny Urzedu,

2) regulamin pracy Urzedu,

3) kodeks etyki,

4) regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu,

5) regulamin okresowych ocen pracownikow samorzadowych,

6) wewnetrzna polityka antymobbingowa,
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7) regulamin zamowien publicznych,

8) polityka rachunkowos$ci oraz inne procedury kontroli finansowej iobiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych, pozwalajace na weryfikacj¢ operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji, m.in.:

a) zaktadowy plan kont,
b) instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,
c) instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
d) instrukcja ewidencji srodkow trwatych i ich umarzania,
e) instrukcja w sprawie prowadzenia rachunkowosci analitycznej dla podatkow i optat lokalnych,
f) instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.
9) instrukcja kancelaryjna,
10) zasady postgpowania z dokumentami zastrzezonymi,
11) polityka ochrony danych osobowych,
12) regulamin kontroli wewngtrznej, odnoszacy si¢ do trybu instytucjonalnej kontroli wewnetrzne;j.

2. Procedury kontroli zarzadczej obejmuja réwniez tzw. zasady dobrej praktyki, nieutrwalone w formie
pisemnej, jednak skutecznie regulujace sposoby i formy wykonywania czynnosci urzedowych. Za szczegdlnie
przydatne w modelowaniu systemu kontroli zarzadczej uznaje si¢ wskazoéwki zawarte w Standardach kontroli
zarzqdczej dla sektora finansow publicznych, opublikowane przez Ministra Finansow.

§ 7. 1. Wewnetrzna kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej i obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowos$ci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie $rodkow
publicznych, zaciagganie zobowigzan finansowych idokonywanie wydatkéw ze $rodkoéw publicznych,
udzielanie zamowien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

2.Za koordynacj¢ systemu kontroli zarzadczej oraz wszelkie dziatania iczynnosci podejmowane
w zakresie prowadzenia wewnetrznej kontroli finansowej odpowiada Skarbnik Gminy.

§ 8. 1. W zakresie dziatalno$ci poszczegdlnych komorek Urzedu ich kierownicy odpowiadajg za
monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

2. Monitorowanie obejmuje m.in. biezaca ocen¢ skutecznosci procedur, ich adekwatnosci w stosunku do
zamierzonych celow, a takze oceng relacji kosztow ich stosowania w stosunku do uzyskanych korzysci.

3. Wynikajace z monitorowania systemu kontroli zarzadczej wnioski zmierzajace do poprawy
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, kierownicy zobowiazani sg przekazywaé Burmistrzowi. Dotyczy
to takze wnioskow zglaszanych przez pracownikoéw poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§ 9. Co najmniej raz w roku przeprowadzona zostanie w Urzedzie samoocena kontroli zarzadczej. Zasady
przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej 1 jej dokumentacji okre$la odrebne zarzadzenie Burmistrza.
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