Zatlacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr4/2010

Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury
W Gierattowicach

z dnia 29.06.2010 r,

INSTRUKCJA
»PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINNYM OSRODKU KULTURY W GIERAL TOWICACH

. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Podstawy prawne ,Instrukcji”:
1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240),
2. Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. 2009 r., Nr 3, poz. 13),
3. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. 22006 r. nr 79 poz. 551).

§2

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Gierattowicach

Kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Gierattowicach
Pracowniku — rozumie sig¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione w jednostce w ramach stosunku
pracy, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.

§3
Dyrektor jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej jednostki.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadcze,.
3. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowe] pracownikom
jednostki. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.
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Il. CEL, KRYTERIA | FUNKCJE KONTROLI
§4

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Jednostce
jest:

a) zgodnosc dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skuteczno&c i efektywnosé dziatania,
c) wiarygodnos$¢ sprawozdan,
d) ochrona zasobow,
e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
f) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacj,
g) zarzadzanie ryzykiem.
§5



Procedury kontroli zarzadczej w jednostce opracowane zostaty w oparciu o standardy ogtoszone przez
Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r., ktére stanowig uporzadkowany zbiér
wskazéwek do tworzenia, oceny i doskonalenia systemow kontroli zarzadczej w sektorze finansow

publicznych.
§6

1. Kontrola zarzadcza wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastepujgcych kryteriow:

a) legalnosci,
b) rzetelnosci,
c) celowosci,
d) gospodarnosci,
e) przejrzystosci,
jawnosci.
2. W celu przestrzegania legalnosci dziatania, pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia

zgodnosci wszelkich dziatah z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sadéw, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami
wewnetrznymi jednostki, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.
3. Kryterium rzetelnoci wymaga wypelnienia obowigzkéw przez pracownikéw z nalezytg
starannoscig, sumiennie i terminowo, nalezytego wypeinienia zadan przez wszystkie komorki
organizacyjne, dokumentowanie okreslonych dziatafh lub stanéw faktycznych, zgodnie z
rzeczywistoscig, w wymaganych terminach.
4. W celu przestrzegania zasady celowosci pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:
a) zgodno$ci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami jednostki okreslonymi w rocznych
planach rzeczowo — finansowych,
b) zgodnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sgdéw, umowami cywilnoprawnymi innymi
normami,
c) prawidiowosci stanowienia przepiséw wewnetrznych.

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie,
wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy sg zobowigzani do
zapewnienia;

a) wykorzystania dostepnych $rodkéw w sposéb oszczedny i efektywny,
b) dziatann zapobiegajacych wystapieniu szkéd, a w przypadku ich wystgpienia do
ograniczenia skutkéw tych szkod.

6. W celu przestrzegania kryterium przejrzystosci pracownicy majg obowigzek:

a) klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

b) sporzadzania sprawozdawczosci,

c) stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci.

7. W celu zapewnienia kryterium jawnosci jednostka posiada (strong www) BIP ~ Biuletyn Informacii
Publicznej, w ktorym udostepnia materiaty zgodnie z Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informaciji publicznej (Dz. U. 2001 nr 112 poz. 1198).

§7
1. Kontrola zarzadcza ma spetnia¢ nastepujace funkcje:
a) sygnalizacyjng - poprzez dostarczanie wszystkim kierownikom i pracownikom na

samodzielnych stanowiskach pracy informacji niezbgdnych do korekty uprzednich oraz
podejmowania nowych decyzji, a takze sygnalizowania faktow wystgpienia nieprawidtowosci,
zaniedban, naduzy¢, odchylenn od ustalonych procedur postepowania, umozliwiajgcych ich
likwidacje,

b) instruktazowg - poprzez inicjowanie kierunkow prawidiowego dziatania, wskazywanie
sposobow i $rodkéw likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci,

c) profilaktyczng - poprzez zapobieganie w wyniku wnioskow pokontrolnych wystepowania
niekorzystnych zjawisk oraz oddziatywanie w celu wywotania pozgdanych zachowar.



lll. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

§8

Kontrola zarzadcza sktada sie z pieciu wzajemnie powigzanych obszarow:

1

Srodowisko wewnetrzne, na ktére sktadajg sie nastepujgce elementy:
a) przestrzeganie wartosci etycznych,

b) kompetencje zawodowe,

c) struktura organizacyjna,

d) delegowanie uprawnien.

Cele i zarzadzanie ryzykiem, kt6re okre$laja;

a) misja,

b) wyznaczanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizaciji,
¢) identyfikacja ryzyka,

d) analiza ryzyka

e) reakcja na ryzyko.

Mechanizmy kontroli polegajace w szczegdlnosci na:

a) dokumentowaniu systemu kontroli zarzgdczej,

b) prowadzeniu nadzoru,

¢) utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci,

d) ochronie zasobéw,

e) realizacji szczeg6towych mechanizméw kontroli dotyczgeych operaciji finansowych i gospodarczych,
f) okresleniu mechanizméw kontroli systeméw informatycznych.

Informacja i komunikacja, w ramach ktorej wyréznia sie:
a) biezacg komunikacje,

b) komunikacje wewnetrzng,

¢) komunikacje zewnetrzng.

Monitorowanie i ocena, przez co rozumie sie:

a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) samooceng,

c) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

§9

Srodowisko wewnetrzne:

Srodowisko wewnetrzne:

a) odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania osob zarzgdzajgcych w odniesieniu do znaczenia
kontroli w jednostce,

b) wplywa na $wiadomos¢ pracownikéw,

c) zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajacy realizacje podstawowych celéw kontroli zarzadczej.

Pracownicy, wykonujgc powierzone im zadania i obowigzki, kierujg sie osobistg i zawodowg

uczciwoscia.

Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na

skuteczne i efektywne wypeinianie powierzonych zadarn i obowigzkow, a takze rozumieé znaczenie

systemu kontroli zarzgdczej.

Proces zatrudniania pracownika prowadzony jest w sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego

kandydata na dane stanowisko pracy.

Dyrektor zapewnia podnoszenie kompetencji zawodowych pracownikom jednostki.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki jest

okreslony w Regulaminie Organizacyjnym jednostki wprowadzonym odrebnym Zarzgdzeniem

Dyrektora.

Osoby zarzadzajagce w sposob precyzyjny i spéjny okreslajg podleglym pracownikom zadania,

uprawnienia i zakresy odpowiedzialnosci odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich

skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.

Dokumenty okreslajace zakresy obowigzkéw pracownikéw, ich uprawnienia oraz zakres ich

odpowiedzialnosci sg sporzgdzane na pismie, a ich przyjecie przez pracownika jest udokumentowane

wiasnorgcznym podpisem. Jeden egzemplarz dokumentu przekazuje sie do akt osobowych

pracownika.
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§10

Zarzadzanie ryzykiem
Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienistwa osiggniecia celéw i realizacji
Zadan przez jednostke.
Dyrektor, w porozumieniu z pracownikami dziatéw ksiggowosci, administracji i instruktorami, jest
zobowigzany do zidentyfikowania zadan, przy wykonywaniu ktorych pracownicy moga byé szczegélnie
podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia
Srodkéw zaradczych,
Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych wykonywane jest w formie
pisemnej i zaznajamia sie z nim pracownikéw jednostki.
Zarzadzanie ryzykiem opiera sie na zestawie wzajemnie uzupetniajgcych sie celow, o ktdrych mowa w
§ 4, potaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analize
zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celéw na szczeblu danej dziatalnosci, jak i
catej organizacii.
Dyrektor systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje identyfikacji zewnetrznego i
wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdinymi celami i zadaniami jednostki.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéw i
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor okreéla akceptowalny poziom ryzyka.
Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sig, dziatanie). Dyrektor okresla dziatania, ktdre nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego
ryzyka do poziomu akceptowalnego.

§ 11

Mechanizmy kontroli
Mechanizmy kontroli powinny byé:
a) elastyczne,
b) dopasowane do potrzeb jednostki, jej specyfiki i zmiennosci,
c) odpowiedzig na konkretne ryzyko.
Koszty wdrozenia i stosowania mechanizmoéw kontroli w jednostce nie powinny byé wyzsze niz
uzyskane dzigki nim korzysci.
Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowig w jednostce procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i
inne dokumenty wewnetrzne.
Dyrektor zapewnia istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki
wykorzystujac, migdzy innymi, wyniki analizy ryzyka.
W jednostce rzetelnie dokumentowane sg wszelkie operacje finansowe i gospodarcze. Dokumentacja
jest petna i umozliwia przesledzenie kazdej operacji od samego poczatku, w trakcie jej trwania i po
zakoriczeniu. Wszystkie operacje sg bezzwiocznie rejestrowane i prawidiowo klasyfikowane.
Planowanie zaciggniecia zobowigzania finansowego i dokonania wydatku podlega wstepnej ocenie
Dyrektora i pracownikéw przez niego upowaznionych. Odbywa sie to w formie pisemne;j.
W  jednostce istnieje podziat kluczowych obowigzkow dotyczacych zatwierdzania, realizacji
I rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych, z uwzglednieniem  obowigzkow
i odpowiedzialnosci Gtownego Ksiegowego jednostki okreslonych w przepisach prawa.
Wszelkie operacije finansowe i gospodarcze sg weryfikowane przed i po realizacji.
Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki majg wytacznie osohy
upowaznione,
W jednostce funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktére ograniczajg lub wykrywajg nieuprawniony dostep
do zasobow informatycznych, w tym sprzetu, systemu, aplikacji danych, majgce na celu ich ochrone
przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem.
Wdrozono mechanizmy, ktére w przypadku wystapienia niespodziewanych zdarzeri zapewniajg, ze
najwazniejsze operacje sg prowadzone bez przeszkdd lub zostang wznowione oraz, ze najwazniejsze
dane sg wiasciwie chronione.



§12
Informacja i komunikacja

1. Pracownicy powinni otrzymywa¢ na biezgco, w odpowiedniej formie i czasie, wiasciwe i rzetelne
informacje potrzebne do wypetniania obowigzkow, w szczegolnosci wynikajgcych z systemu kontroli
zarzadczej.

2. System komunikacji wewnetrznej powinien zapewnié¢ skuteczne mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrgbie struktury organizacyjnej jednostki.

3. Komunikacja z podmiotami zewnetrznymi, ktére moga mie¢ znaczacy wplyw na osigganie celow przez
jednostkg, a w szczegolnosci na dziatalnosé dotyczacg wydatkowania i gromadzenia $rodkéw
publicznych, powinna by¢ skuteczna i efektywna.

§13
Monitorowanie i ocena
1. Dyrektor zobowigzany jest do powadzenia ciggtej oceny systemu kontroli zarzgdczej funkcjonujacego w
jednostce.
2. Pracownicy zobowigzani sg, co najmniej raz w roku, do przeprowadzenia samooceny systemu
kontroli zarzadczej. Proces dokonania samooceny oraz jego wyniki nalezy udokumentowad.
3. Dyrektor w wyznaczonym terminie sktada o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok.

IV.ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI

§14
Kontrole zarzadczg, w tym kontrole gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw publicznych oraz
gospodarowania mieniem prowadzi sie przez:
1. Samokontrole
2. Kontrole funkcjonalng

§15
Samokontrola

1. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez wszystkich
pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami
uprawnien i obowigzkow.,

2. Dyrektor oraz kierownicy dziatéw majg obowiazek w sposdb precyzyjny i spajny okreslenia podlegiym
pracownikom zadan, uprawnien i zakreséw odpowiedzialnosai.

3. Dokumenty okreslajgce zakresy obowigzkow pracownikow, ich uprawnienia oraz zakres ich
odpowiedzialno$ci sg sporzadzane na pismie, a ich przyjecie przez pracownika jest udokumentowane
wiasnorgcznym podpisem. Jeden egzemplarz dokumentu przekazuje sie do akt osobowych
pracownika.

§ 16
Kontrola funkcjonalna

Kontrola funkcjonalna dokonywana jest w formie:
1. kontroli wstepnej,

2. kontroli biezgcej,

3. kontroli nastepczej (kofcowej).

§ 17

1. Kontrola wstepna:
a) ma na celu zapobiezenie powstaniu zjawisk odbiegajgcych od przyjetych procedur,
b) przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang wdrozone konkretne
dziatania wywotujgce skutki finansowe lub majatkowe,
c) ma na celu przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji nieprawidlowych, niekorzystnych i winna
zabezpieczac przed wystagpieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzyé,



d) obejmuje ona obowigzki, w szczegolinosci w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania
kosztow i wydatkéw, badania prawidtowosci projektow umoéw, zamowien i innych dokumentéw
powodujgcych powstanie zobowiazar,
e) kontroli wstepnej podlegajg takze projekty planéw, przedsiewzieg, organizacji imprez,
propozycje podziatu funduszy itp.
2, Podjecie decyzji polegajacej na zaciggnieciu zobowigzania finansowego i dokonania wydatkoéw
ze $rodkéw publicznych poprzedzone jest wstepng oceng celowosci, dokonywang przez Dyrektora i
Gtownego Ksiegowego.
3. Wstegpna ocena, o ktérej mowa w ust. 2, sporzadzona jest w formie dokumentu — ,Whniosek o
zgode na wydatkowanie $rodkéw publicznych”, w ktorym zamieszcza sig informacje dotyczgce
zobowigzania i wydatku, jego uzasadnienie, wielko$é szacunkowej kwoty wydatku, informacje o
zabezpieczeniu Srodkéw w planie finansowym oraz propozycje procedury udzielenia zamowienia
publicznego.
4. Podstawowymi  kryteriami  wstepnej oceny planowanego zaciggniecia zobowigzania
finansowego i dokonania wydatku sg kryteria celowosci i gospodarnosci. Wydatki nalezy dokonywaé w
sposéb oszczedny, zgodnie z przeznaczeniem i zasadami wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
przyjetymi do realizacji zadaniami.
5. Uzasadnienie celowosci zobowigzania (wydatku) zawiera w szczegélnosci odniesienie do
realizowanych zadan jednostki, zwiagzku migdzy wydatkiem poprzedzonym zaciggnieciem
zobowigzania a realizacjg zadan oraz spodziewanych efektéw.

6. Wydatki ponoszone przez jednostke moga by¢ realizowane do wysokosci ustalonej w planie
finansowym.

7. Wstepnej, merytorycznej oceny celowosci zaciggnigcia zobowigzania finansowego dokonuje
Dyrektor lub upowazniony pracownik i potwierdza to wiasnorecznym podpisem.

8. Wstepnej oceny zgodnosci planowanej operacji finansowej z planem finansowym dokonuje
Gtoéwny Ksiegowy i potwierdza to wiasnorgcznym podpisem.

9. Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowigzan | dokonywania wydatkéw stanowi
przestankg do odstgpienia od zamiaru podjecia decyzji o zaciggnieciu zobowiazania i dokonaniu
wydatku.

10. Podstawg wszczecia postepowania o zaméwienie publiczne jest okreslenie potrzeb na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane oraz zabezpieczenie srodkow finansowych na ich realizacje.

11. Do okreslonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego Dyrektor powotuje komisje
przetargowa, ktdra dziata na podstawie ustawy ,Prawo zaméwien publicznych” oraz regulaminu prac
komisji przetargowej wprowadzonego odrgbnym Zarzgdzeniem.

12. Zamowienia publiczne, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych udziela sie zgodnie z Regulaminem zaméwien do 14 tys. euro wprowadzonym odrebnym
Zarzgdzeniem.,

§18

. Kontrola biezaca:

a) przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem wyeliminowania tych zjawisk, ktore
moga negatywnie wptyna¢ na jego wynik kofcowy,

b) polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidiowo oraz czy nie wystepujg zjawiska, ktore mogg
przyczynié sie do ujemnych,

) niekorzystnych zdarzen dla jednostki,

. Kontroli biezgcej podlegajg wszystkie zasoby jednostki i zarzadzanie nimi, a w szczegélnosci rzeczowe,

ludzkie, finansowe, informacyjne.

- Kontroli biezacej podlega réwniez badanie rzeczywistego stanu pienigznych sktadnikow majatkowych,

m.in. w drodze inwentaryzacji kasy i mienia w uzytkowaniu oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia

przed kradziezg, zniszczeniem, pozarem i innym szkodami.

. Kontrola biezgca operacji gospodarczej lub finansowej polega m.in. na:

a) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie ksiegowym (faktura
VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgledem zgodnosci z prawem,
gospodarnosci i pod wzgledem formalno-rachunkowym,

b) sprawdzeniu czy wydatek miesci sie w planie finansowym,

c) opisaniu dokumentu ksiegowego.
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5. Przy kontroli biezacej operagii gospodarczej lub finansowej:

a) pracownik odpowiedzialny za dokonanie wydatku opisuje na odwrotnej stronie dokumentu cel,
rodzaj wydatku i nr Wniosku o zgode na wydatkowanie srodkéw publicznych oraz skiada podpis,

b) merytorycznej oceny operacji gospodarczej dokonuje i potwierdza podpisem dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona

C) upowaznieni pracownicy sprawdzajg zgodno$¢ dokumentu z przepisami ustawy ,Prawo zamowien
publicznych” oraz kwalifikujg do wydatkow strukturalnych.

6.Kontrola biezgca sprawowana przez Gtownego Ksiegowego polega w $zczegolnosci na;

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi,
b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w zakresie dokonywanych wydatkéw.

7. Ztozenie podpisu na dokumencie ksiggowym (faktura VAT, rachunek Iub inny dokument
rozliczeniowy) przez Gtéwnego Ksiegowego, obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo,
oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownika wiasciwego rzeczowo oceny
prawidtowosci operacji objetej dokumentem ksiggowym i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidiowosci
dokumentdw,

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

8.W razie ujawnienia nieprawidiowosci Gtéwny Ksiggowy zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidiowosci odmawia jego podpisania i powiadamia na
pismie Dyrektora o przyczynach odmowy.

9.Dyrektor moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji lub wyda¢ w formie pisemnej polecenie
jej realizacji.

10.  Podpis Gléwnego Ksiegowego zatwierdzajgcy dowdd ksiegowy do wyptaty oznacza, ze
jednostka posiada $rodki finansowe na pokrycie tej operacji finansowe;j.

11. Operacje finansowg do wyplaty zatwierdza podpisem Dyrektor jednostki.

12.  Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych zostata wprowadzona odrebnym
Zarzadzeniem Dyrektora.

§19

Kontrola nastepcza obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnos$ci juz dokonane.

Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozwala stwierdzi¢, czy dotychczasowa dziatalnogé
przebiegata prawidiowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W wyniku dziatania kontroli nastepczej, ktéra ujawnita nieprawidtowosci, Dyrektor jednostki podejmuje
$rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przysziosci powstawaniu podobnym
nieprawidtowos$ciom i zaniedbaniom.

§20

Kontrola gospodarowania mieniem jednostki obejmuje:

a) kontrole pozyskiwania skiadnikow majatkowych przez jednostke,

b) kontrole zbywania sktadnikéw majatkowych oraz ich rozdysponowania na rzecz innych podmiotéw,

c) ocene prawidiowosci postepowan prowadzonych przez komisje likwidacyjna,

d) inwentaryzacje.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatku i zrédet ich pochodzenia.

Realizacje tego celu warunkujg nastgpujace czynnosci:

a) weryfikacja ksigg rachunkowych,

b) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i rozliczen oséb odpowiedzialnych za powierzone im mienie i
za powstanie tych réznic,

c) zapewnienie ochrony mienia i dokonanie oceny stanu zabezpieczenia przed zniszczeniem,
kradzieza, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych skfadnikow majatkowych pod wzgledem
ilosci i jakosci,

e) podjecie dziatann skierowanych przeciwdziataniu powstaniu nieprawidtowos$ci w gospodarowaniu
majgtkiem jednostki, a zwtaszcza gromadzeniu zapasow zbednych i nadmiernych oraz powstaniu
roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkod).



4. Zasady i sposOb przeprowadzania inwentaryzacji w jednostce okreéla instrukcja inwentaryzacyjna
wprowadzona odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

5.
V. PROCEDURY WEWNETRZNE FUNKCJONUJACE W RAMACH KONTROLI ZARZADCZEJ

§21
1. W jednostce istniejg nastepujace procedury wewngtrzne w ramach kontroli zarzadczej, wprowadzone
odrebnymi Zarzgdzeniami Dyrektora, w postaci regulaminow, instrukgji i innych dokumentéw prawnych:
a) zasady gospodarowania mieniem,
b) zasady prowadzenia rachunkowosci - w tym zaktadowy plan kont i zasady prowadzenia kasy.
¢) instrukcja obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,

d) udzielanie zamowien publicznych powyzej 14 tys. euro,
e) udzielanie zamdwien do 14 tys. euro,
f) klasyfikacja wydatkow strukturalnych,
g) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.
2. W ramach kontroli zarzadczej zostang wprowadzone odregbnym Zarzgdzeniem Dyrektora dodatkowe
procedury wewnetrzne, obejmujgce:
a) .Instrukcje zarzgdzania ryzykiem”,
b) .Instrukcje samooceny systemu kontroli zarzgdczej”,
c) Kodeks etyki pracownikow.
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