Zarzadzenie
Nr VI1/58/2011
Wojta Gminy Dobron
z dnia 27 lipca 2011 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji Kontroli Zarzadczej w zakresie operacji finansowych i
gospodarczych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 214 poz. 1806,Dz.U. z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr
102, poz.1055, Nr 116, poz.1203; z 2005 r. Nr 172, poz.1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181 poz.
1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr
223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241: z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, nr 40,
poz.230, Nr 106, poz. 675), art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240; z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835,
Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726) zarzagdzam co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ Kontroli Zarzadczej w zakresie operacji finansowych i
gospodarczych, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje Skarbnika Gminy do zapoznania z trescig instrukcji wszystkich pracownikow
Urzedu.

§3. Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni s3 wszyscy pracownicy Urzedu
Gminy w Dobroniu.

§4. Traci moc Zarzadzenie Nr IV/14/2006 Wojta Gminy Dobron z dnia 30 czerwca 2006r. w
sprawie przyjecia Regulaminu Kontroli Finansowej i procedur kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy
w Dobroniu.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od dnia 1 wrzes$nia
2011 roku.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr V1/58/2011
Wéjta Gminy Dobron

z dnia 27 lipca 2011 r.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Instrukcja Kontroli Zarzadczej w zakresie operacji finansowych i gospodarczych okresla:

- cele i zadania kontroli zarzadczej,

- elementy systemu kontroli zarzadczej,

- zakres kontroli zarzadcze;j.
Postanowienia instrukcji maja zastosowanie do czynnosci wykonywanych przez
pracownikow Urzedu Gminy w Dobroniu.
Zakres zadan poszczegdlnych stanowisk pracy oraz strukture organizacyjna okresla
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dobroniu.
Postanowienia instrukcji oparte s3 na standardach kontroli zarzadczej ogloszonych w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84)

Il. ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
§ 2.

Cele i zadania kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadcza w zakresie operacji finansowych 1 gospodarczych to ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej w zakresie operacji finansowych 1 gospodarczych jest:
zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznos$¢ 1 efektywnos$¢ dziatania,
wiarygodno$¢ sprawozdan,
ochrona zasobow,
efektywnos¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu informacji,
przestrzeganie zasad etycznego postepowania,
zarzadzanie ryzykiem.
§3.

Elementy i zakres systemu kontroli zarzadczej

System kontroli zarzadczej w zakresie operacji finansowych 1 gospodarczych w Urzedzie
Gminy w Dobroniu jest to zintegrowany zbior elementéw i czynnosci kontrolnych
obejmujacy:

samokontrole,

kontrole funkcjonalna,

kontrole instytucjonalng.

§ 4.

Istota wspdlng czynnosci kontrolnych w zakresie operacji finansowych 1 gospodarczych jest
szczegotowe zbadanie stanu faktycznego i poroOwnanie go z obowigzujaca norma oraz
ustalenie odchylen od tej normy.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢ wg
nastepujacych kryteriow:

legalnosci czyli zgodnosci z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

gospodarnosci czyli oceny kontrolowanych operacji finansowych 1 gospodarczych z punktu
widzenia efektywnosci i celowos$ci podejmowanych decyzji, a co za tym idzie dokonywania
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a.
b.
4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o tych nieprawidtowos$ciach, zobowigzany jest podjac

wydatkow ze srodkow publicznych,

celowosci czyli sprawdzeniu czy S$rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z
przeznaczeniem okre§lonym w planie finansowym,

rzetelnosci czyli sprawdzeniu czy dokumentacja jest zgodna ze stanem faktycznym.

§ 5.

Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzgdu bez wzgledu na zajmowane
stanowisko.

Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu
czynnosci.

W  przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany:

podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

niezwlocznie poinformowacé o tych nieprawidtowos$ciach swojego przetozonego.

niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

§ 6.

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz innych stanowiskach biorgcych udzial w realizacji okreslonych zadan,
ktérych obowigzki wykonywania kontroli wynikaj z zakresow czynno$ci, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie upowaznieni.

§7.

1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych procesow finansowych i gospodarczych realizacja
kontroli funkcjonalnej nastgpuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:

a. wstepnej,

b. biezacej,

c. koncowej (nastgpczej)

§ 8.
1. Kontrola wstgpna polega na kontroli podejmowanej decyzji badZ operacji zamierzone;.
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. Celem kontroli wstepnej jest zapobieganie dzialaniom niepozadanym, przy uwzglednieniu

zasad celowosci, legalnosci o gospodarno$ci podejmowanego przedsiewzigcia (operacii,
zadania).

. Kontrole wstgpna obowigzani sa wykonywaé wszyscy pracownicy Urzedu realizujacy

okreslone zadania zgodne z zakresem czynnosci.

§9.

. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnos$ci podczas ich wykonywania dla sprawdzenia czy

wykonanie to ma prawidtowy przebieg i jest zgodne z ustalonymi uregulowaniami.

§ 10.

Kontrola nastgpcza (koncowa) polega na badaniu operacji finansowych i gospodarczych juz
zrealizowanych oraz zwigzanych z nimi dokumentow.

W wyniku kontroli koncowej, ktéra ujawnita nieprawidtowosci, winny by¢ podjete czynnosci
pokontrolne, majace na celu:

usuni¢cie stwierdzonych nieprawidlowosci, likwidacje ich przyczyn i1 skutkéw oraz



zapobieganie wystgpowaniu ich w przysztosci,
b. usprawnienie badanej dziatalno$ci przez wyeliminowanie ujawnionych nieprawidtowosci,
C. zastosowanie sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci.
3. Kontrole nastepcza sprawuja, przede wszystkim, pracownicy zobowigzani zgodnie z zakresem
czynnosci do nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonywanych operacji finansowych i
gospodarczych.
§11.

1. Kontrole w formach wymienionych w § 9 i §10 polegajg na sprawdzeniu dokumentacji operacji
finansowych i gospodarczych pod wzglgdem:

a. merytorycznym,

b. formalnym,

c. rachunkowym.

2. Procedury dotyczace kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej zawarte sg w Instrukcji

obiegu i1 kontroli dokumentow ksiggowych wprowadzonej odrebnym Zarzadzeniem Wojta Gminy.

§12.

1. Kontrola instytucjonalna ma na celu przeprowadzenie kontroli finansowej w jednostkach
organizacyjnych Urzgdu Gminy w Dobroniu.

2. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli ustalanego przez Wojta
Gminy na poczatku roku budzetowego.

3. Kontrola moze by¢ przeprowadzona przez:

a. pracownika, ktory jest upowazniony do przeprowadzania kontroli zgodnie z rocznym planem

zatwierdzanym przez Wojta Gminy,

zespoly kontrolne powotywane na podstawie zarzadzen Wojta Gminy.

. Z przeprowadzonej kontroli nalezy sporzadzi¢ protokot.

Protokot z kontroli zawiera w szczegdlnosci :

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej,

2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli

3) imiona i nazwiska 0sob kontrolujacych,

4) okreslenie zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) ustalenia dokonane w wyniku kontroli,

6) spis zatgcznikow stanowigcych czg¢s¢ sktadowg protokotu.

6.Protokot kontroli podpisuja osoby kontrolowane oraz Wojt 1 Skarbnik ( lub osoby przez nich
upowaznione)
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111. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 13.

1. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikow.
2. Jednostki organizacyjne winny opracowac wlasne przepisy dotyczace kontroli zarzadcze;j.

§ 14.

1. Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemne;j .

Opracowat: Ilona Mudzo



