Zarzadzenie Nr 33/2010
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Lasku
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kontroli Zarzadczej
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 157, poz. 1240 z p6zn. zmianami) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Instrukcje Kontroli Zarzadczej w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Za prawidtowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg pracownicy Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w tasku.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od
1 stycznia 2011 roku.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 33/2010
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w t.asku z dnia 31 grudnia 2010 .

INSTRUKCJA
KONTROLI ZARZADCZEJ
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W LASKU

Przepisy ogéline

Instrukcja ta okresla: cele 1 zadania kontroli zarzadczej, elementy systemu
kontroli zarzadczej oraz zakres kontroli zarzadcze;.

Przestrzeganie i Sciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochrone majatku jednostki.
Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikow
wykonujgcych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkdéw
stuzbowych, za ktére w stosunku do osob winnych bedg wyciggane wnioski
stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w ,Kodeksie Pracy”

Pracownicy odpowiedzialni za sprawowanie kontroli zarzgdczej, ponoszg
rowniez odpowiedzialno$¢, w przypadku dopuszczenia sie przedawnienia
wszelkich nalezno$ci i roszczen (odsetki za zwioke).

Wykaz os6b odpowiedzialnych za sprawdzanie dokumentow pod wzgledem
merytorycznym (ustalenie rzetelno$ci danych, celowosci, gospodarnosci
I legalnosci) i formalno- rachunkowym oraz zatwierdzanie do wyptaty
(stwierdzenie legalnosci, celowo$ci i gospodarnosci poniesionego wydatku)
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

Il. Organizacja i funkcjonowanie kontroli zarzadczej

Kontrola zarzgdcza to og6t dziatart podejmowanych dia zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji
celow w nastepujgcych obszarach:

a) zgodnosc dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
skutecznosci i efektywnosci dziatania

wiarygodnosci sprawozdan

ochrony zasobow

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji

) zarzgdzania ryzykiem.

Qzepooz



2.

Kontrola zarzadcza ma na celu:
a) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami

prawnymi
b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan
c) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych

rodzajow dziatalno$ci poprzez poréwnanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan

d) ujawnianie niegospodarnego dziatania marnotrawstwa majatku jednostki
oraz ewentualnych naduzyc¢

e) ustalenie przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidiowosci oraz ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie

f) wskazanie sposobéw i $rodkow umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidtowosci.

3. Kontroli podiegajg ogdlnie pojete zasoby osrodka wraz ze sposobem jego
zarzgdzania, a w szczegolnosci:
a) zasoby ludzkie - sfera socjalno bytowa
b) zasoby rzeczowe- aktywa trwate i aktywa obrotowe pozostajgce
w dyspozycji zaktadu
c) zasoby finansowe
d) zasoby informacyjne- informacje zawarte w ksiegach rachunkowych,
informacje dokumentujgce zdarzenia gospodarcze (zrédiowe dowody
ksiggowe) oraz inne zawarte w dokumentach i ewidencjach dotyczgcych
dziatalnosci zaktadu.
4 Ze wzgledu na podmiot kontrolujacy, formy organizacyjne systemu kontroli
obejmuja;

a) samokontrole prawidtowo$ci wykonywanej wiasnej pracy, do czego
zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko
I rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynnosci, to jest
uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci

b) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez
osoby zajmujgce stanowiska kierownicze

c) kontrole instytucjonaing wykonywang przez pracownikéw, ktérym przypisano
zadania kontroine.

5. Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdcze;

odpowiedzialny jest kierownik Miejsko-Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej

w tasku. Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzér nad skutecznoscig dziatania

tego systemu, jak réwniez prawidtowoscig wykorzystywania wynikow kontroli.

Zakres kontroli zarzadczej wykonywanej przez pracownikow okreslony jest

w zakresie czynnosci.

Ze wzgledu na okres wykonywania kontroli moze by¢ realizowana

w nastepujacych formach organizacyjnych:

a) kontroli wstepnej obejmujgcej analize czynnosci lub operacji zamierzonych
w celu zapobiezenia powstawaniu zjawisk odbiegajgcych od przyjetych norm

b) kontroli biezacej polegajgcej na badaniu okreslonych czynnosci oraz
operacji finansowo- gospodarczych w trakcie ich wykonywania

c) kontroli nastepczej obejmujacej badanie stanu faktycznego
odzwierciedlajgcego fakty i procesy operacyjne dokonane.
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Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy,
z uwzglednieniem postanowien przepisow wewnetrznych obowigzujgcych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku oraz obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci. Dowodem przeprowadzenia samokontroli
wykonywanych czynnosci jest podpis lub parafka na wytworzonym lub
przekazywanym dalej dokumencie badz w odpowiednim rejestrze, dokonana
przez odpowiedzialnego pracownika.

Kontrola wstepna wykonywana jest w ramach obowigzkéw samokontroli kontroli

funkcjonainej i polega na kontroli czynnosci zamierzonych pod wzgledem

zgodnosci z kryteriami sprawnos$ci organizacji, celowos$ci, gospodarnosci,
rzetelnosci i legalnosci.

Kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow umow,

porozumien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan.

W trakcie kontroli szczegoing uwage nalezy zwrocic na:

a) czy planowane wydatki sg dokonywane w sposob celowy i oszczedny

b) czy sposdb dokonywania wydatkdw umozliwia terminowa realizacje zadan

c) czy planowane wydatki realizowane sg w wysoko$ciach i terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie kontroli wstepnej kontrolujgacy
zobowigzany jest zwréci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupetnien.
Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidiowo, bada sie
rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtkowych
oraz prawidtowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem
I uszkodzeniem. Kontrole biezgcg obowigzani sg prowadzi¢ w ramach
samokontroli wszyscy pracownicy.
Kontrola nastgpcza obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane. Analiza tych dokumentéw
pozwala stwierdzi¢, czy dotychczasowa dziatalnoS¢ przebiega prawidiowo
| zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny miaty
wptyw na powstanie uchybieft i nieprawidiowosci. W razie ujawnienia
nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole danego
odcinka pracy, jest zobowigzana bezzwlocznie zawiadomi¢ bezposrednio
przetozonego oraz przedsiewzig¢ niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tej
nieprawidtowosci.

Ze wzgledu na podmiot kontrolowany, forma organizacyjna kontroli zarzgdczej

obejmuje Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w t.asku.

Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako:

a) problemowe, ktére obejmujg wybrane zagadnienia z dziatainosci zaktadu

b) dorazne, ktére majg charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego
zbadania nagtych zdarzen

c) sprawdzajgce, ktérych celem jest sprawdzenie zalecen i wnioskow
z kontroli.

W celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania kontroli nalezy przestrzegaé

nastepujgcych zasad realizacji zadan kontrolnych:

a) nie powierzaC obowigzkow wykonywania kontroli (poza samokontrolg)
pracownikom odpowiedzialnym za wykonywanie kontrolowanych przez nich
procesow, zadan, operacji, w tym za wystawianie dokumentow i za sktadniki
majgtkowe



b) w zakresach czynnosci pracownikéw wykonujgcych czynnosci kontrolne
nalezy ustali¢ obowigzki i odpowiedzialno$¢ w tym zakresie

c) zapoznac pracownikow wykonujgcych czynnosci kontrolne
z obowigzujgcymi przepisami

d) przestrzegac zasad instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw.

17. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej

osoba kontrolujgca:

a) zwraca nieprawidiowe dokumenty wiasciwym osobom 2z wnioskiem
o dokonanie odpowiedniej zmiany lub uzupetnien

b) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidiowych lub
dotyczacych dziatann sprzecznych z  obowigzujgcymi  przepisami
i zawiadamia o tym przelozonego, ktory w zaleznosci od powagi sprawy
podejmuje decyzje o sposobie dalszego postepowania.

lll. Kontrola finansowa

1. Kontrola finansowa obejmuje:

a) przeprowadzanie wstepnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
| dokonywania wydatkow

b) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowigzujgcych
procedur

c) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

d) stosowanie ustalonego zaktadowego planu kont.

2. Kontrole finansowg organizuje, koordynuje i odpowiada za jej realizacje gtowny
ksiegowy. Ponadto w procedurze kontroli finansowej uczestniczg osoby, ktérych
dotyczy przedmiot z racji zajmowanego stanowiska.

3. Do metod i $rodkow kontroli finansowej zalicza sie:

a) wstepna ocena celowosci | gospodarnosci wydatku dokonywania w formie
kontroli wstepnej zgodnosci operacji finansowej z planem finansowym
zaktadu

b) formalno-rachunkowa kontrola dokumentéw ksiegowych (wewnetrznych
I zewnetrznych) polega na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu
przed dokonaniem operacji finansowo, czy. dokument spetnia formaine
wymogi dowodu ksiegowego, okresione w przepisach finansowych, zostat
wystawiony przez osobe uprawniong, zawiera prawidiowe wyliczenia i liczby,
zostat poddany kontroli merytorycznej, jest zgodny 2z procedurami
przetargowymi okreslonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych,
znajduje pokrycie w budzecie na dany rok.

c) dokumenty finansowe niespetniajgce wymogéw formalno-rachunkowych sg
przez gtdbwnego ksiegowego zwracane bez wykonania operacji lub do
poprawienia, wzglednie uzupetnienia w przypadku uchybien mniejszej wagi

d) kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentéw ksiegowych polega na
ustaleniu prawidtowosci, rzetelnosci, celowosci i zgodnosci z przepisami
operacji gospodarczej potwierdzonej tym dowodem. Giéwnym celem tej
kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze
stanem rzeczywistym

e) kontrole rzeczowg wykonujg upowaznieni pracownicy o$rodka
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f) gtowny ksiegowy osrodka organizuje dorazne kontrole na poszczegoinych
stanowiskach pracy wchodzgcych w sktad dziatu ksiegowosci oraz
systematyczne kontrole dotyczgce gospodarki kasowej (kontrola kasy
polegajaca na porownaniu stanu kasy i zapasow z ewidencja i raportami).

Udokumentowaniem przeprowadzonej kontroli finansowej w o$rodku jest:

a) akceptacja od strony prawnej przez radce prawnego kazdego projektu
umowy, anekséw do umédw, porozumien

b) dokumentacja z przeprowadzone] inwentaryzac)i (zarzadzenie kierownika
o$rodka o powotaniu komisji inwentaryzacyjnej, spisu z natury, rozliczenie
finansowe itp.) znajdujgca sie w dziale ksiegowosci

c) atrybutem kontroli wstepnej dokumentdw ksiegowych wplywajgcych do
dziatu ksiegowosci jest podpis gtéwnego ksiegowego pod pieczatkg o tresci
,Sporzadzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” ztozony po dokonaniu
uprzedniej analizy dokumentu pod katem celowosci, gospodarnosci,
formainej zgodnosci z przepisami prawa

d) w celu zapewnienia prawidiowego obiegu dokumentdéw finansowych
administracja zakiadu prowadzi rejestr (dziennik korespondencii)
wplywajacych z zewnatrz dokumentow tj. faktury, rachunki, noty ksiegowe
itp., ktére nastepnie kierowane sa do dziatu ksiegowosci

e) operacje finansowq zatwierdza sie podpisem kierownika zaktadu i gidbwnego
ksiegowego.

Zasadniczym elementem systemu kontroli zarzgdczej w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku jest kontrola finansowa.

Kontrola finansowa zaktadu ma na celu zapewnienie prawidtowosci przebiegu

operacji gospodarczych i finansowych.

Kontrole finansowg przeprowadza gtéwny ksiegowy lub upowazniony pracownik
dziatu ksiegowosci, na podstawie upowaznienia kierownika osrodka.

Z przeprowadzonej kontroli jest sporzadzany protokét z kontroli opisujacy jej

zakres przedmiotowy oraz zawierajacy wnioski i zalecenia do wykonania lub

sprawozdanie z czynnosci kontroinych.
Wszystkie wnioski i zalecenia pokontrolne winny by¢ przedstawione kierownikowi
osrodka.

10. Po dokonaniu analizy kierownik podejmuje czynnosci stuzbowe w ramach swych

kompetenciji.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 33/2010
Kierownika Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku

z dnia 31 grudnia 2011 roku

Wykaz oséb odpowiedzialnych za kontrole dokumentéw

1. Upowaznienie do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spofecznej w tasku

Stanowisko Nazwisko i imie osoby WzPr podpisu
upowaznionej Nusrtiat
Kierownik Szymko Tamara

i

Giéwny Ksiegowy

Rusin Jolanta

WQM“

Kierownik Dziatlu Pomocy
Srodowiskowej

Szukalska Beata

Solads

Kierownik Dziatu Swiadczen
Pomocy, Ustug i Dodatkow
Mieszkaniowych

Dabrowski Rafat

/4%‘

Kierownik Sekcji Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego

Gierczak Kamila

qurrcaah Komul)

Kierownik Warsztatu Terapii
Zajeciowej

CieSlarczyk Katarzyna

, é{f o, &;k/

2. Upowaznienie do podpisywania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

w Migjsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku

Stanowisko

Nazwisko i imie osoby
upowaznionej

Wzdr podpisu

Gtéwny Ksiegowy

Rusin Jolanta

A‘Q“‘“‘

3. Zatwierdzenie do wyptaty

Stanowisko Nazwisko i imie osoby Wzér podpisu
upowaznlonej !"L v ,"f”ll
T
Kierownik Szymko Tamara ! Jif[" ‘
LA

Gtowny Ksiegowy

Rusin Jolanta

Kierownik  Dzialu  Pomocy ), be
Srodowiskowe] Szukalska Beata (zastepstwo) S/’Z/IL Ls
Kierownik Dziatu Swiadczen ),,,-/
Pomocy, Ustug i Dodatkéw | Dabrowski Rafat (zastepstwo) i / [ /

Mieszkaniowych
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