Zarzgdzenie NR 72/2005 r.
Wojta Gminy w Brodach

z dnia 28 grudnia 2005r.

w sprawie wprowadzenia procedury kontroli wewnegtrznej w Urzedzie
Gminy w Brodach.

Na podstawie art. 35a ust. 3-6, w zwiazku z art. 28a ustawy 7 26.11.1998 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 z pézniejszymi zmianami)
oraz w celu przestrzegania standardow kontroli wewngtrznej
funkcjonujacej w Urzedzie Gminy w Brodach oraz jej efektywnosci i
wlasciwej komunikacji dla wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w
Brodach zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Przyjmuje sie pie¢ podstawowych elementow systemu kontroli
wewngetrznej, ktore okreslaja kolejne zalgezniki :

1) Srodowisko systemu kontroli finansowej — Zatgcznik nr 1,
2) Zarzadzanie ryzykiem — Zalacznik Nr 2,

3) Informacja i komunikacja — Zatacznik Nr 3,

4) Mechanizmy kontroli finansowej — Zalgcznik Nr 4,

5) Procedury kontroli finansowej - Zatacznik Nr 5,

do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2.
Rodzaje kontroli wewnetrznej :
1) Samokontrola — prawidlowos¢ wykonywania wiasnej pracy.
Do samokontroli  zobowigzani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami

czynnosci.

2) Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzedu w ramach obowiazkéw



stuzbowych przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych, na stanowiskach samodzielnych i pracownikéw
wspoldziatajgcych przy realizacji danych operacji, procesow i
opracowywaniu dokumentdw — zgodnie z zakresami czynnosci.

§ 3.
Mechanizmy systemu kontroli wewnetrznej to :

1) Statut Gminy,

2} Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy,

3) Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, biegu 1 kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiegowych i ksigg
rachunkowych,

4} Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,

5) Instrukcja w sprawie organizacji i zasad gospodarki kasowe;,

6) Instrukcja inwentaryzacyjnej,

7) Instrukcja gospodarki magazynowe;j,

8) Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkdw, optat,

9) Instrukcja w sprawie gospodarowania skladnikami aktywow trwatych

10) Inne zarzadzenia Wojta Gminy Brody

11) Zakresy czynnosci pracownikow,

12) Procedura uchwalania budzetu i innych uchwal Rady Gminy w Brodach,

§ 4.

1. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli
wewnetrznej, a takze za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli wewngtrzne;j
jest odpowiedziainy Wéjt Gminy w Brodach.

2. Wit Gminy sprawuje osobiscie ogodlny nadzor nad skutecznoscia dziatania
systemu kontroli wewnetrznej, jak réwniez prawidlowo$cig wykorzystania
wszystkich sygnatow kontroli wewnetrznej, zewngtrznej i spotecznej oraz
sadow 1 organdw powolanych do $cigania przestepstw.

3. Zastgpca Wojta Gminy odpowiada przed Wojtem Gminy za wewngtrzng
kontrole w Urzedzie Gminy.

4. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnegtrzne)] wykonujg z
urzedu : Zastepca Wojta Gminy, Skarbnik Gminy, Zastgpca Skarbnika Gminy,
Kierownicy Referatow Urzgdu Gminy, a takze inne osoby zatrudnione na
stanowiskach kierowniczych lub samodzielnych.



5. Wszyscy pracownicy odpowiedzialni sa za stosowanie kontroli w zakresie, w
jakim dotyczy ona obowigzkow shuzbowych.

6. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy
winni dokonywa¢ samokontroli, ktora obejmuje :

- biezacg 1 systematyczng kontrole prawidlowosci wlasnej pracy,

- porOwnywanie zgodnosci wykonywanej pracy z obowigzujacymi przepisami
prawa, procedurami 1 instrukcjami,

- samoksztalcenie, podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§5.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wéjta Gminy
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dntem podjecia.




