Zarzadzenie Nr 74/2010
Wéjta Gminy Drzycim
z dnia 5 sierpnia 2010 roku

W sprawie ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz. U. z2009r. Nr 152, poz. 1223; z pézn. zm.)" w zwiazku z art. 40 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz. 1240 iz 2010r. Nr 28 poz. 146) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)?

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ustalone w niniejszym zarzadzeniu procedury kontroli finanso-
wej, wtym zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw.

§ 2. Kontrola wewnetrzna obejmuje cato$¢ zasad i procedur przewidzianych

i przyjetych przez kierownictwo jednostki, aby uzyskaé¢ zapewnienie, ze:

1) jednostka osigga swoje cele w sposéb oszczedny, wydajny i efektywny,

2) jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wy-
tycznymi kierownictwa,

3) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione,

4) zapobiega sie i wykrywa btedy i nieprawidtowosci,

5) informacje finansowe i zarzadcze sq rzetelne i tworzone terminowo.

§ 3. Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli wewnetrznej, obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej

oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie
i gromadzenie $rodkéw publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych i doko-
nywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielanie zamoéwieri publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§ 4. W ramach systemu kontroli finansowej wyréznia sie:
1) kontrole zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych rozumiang

jako og6t dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadan
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W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2) samokontrole — przez ktéra nalezy rozumieé kontrole wiasnej pracy przez
kazdego pracownika,

3) kontrole funkcjonalna — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang przez
pracownikbw w ramach powierzonych im obowigzkow pracowniczych oraz
kontrole wykonywana w ramach nadzoru przez osoby petnigce funkcje
kierownicze,

4) kontrole instytucjonailng — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang
przez RIO, NIK oraz komérke ds. kontroli (albo samodzielne stanowisko),

5) kontrole wstepna (funkcjonalng) — rozumiang jako kontrole planowanej do
zrealizowania operacji, ti. zamiaru dziatania powodujacego  potrzebe
wydatkowania $rodkow publicznych, poprzez wnikliwg weryfikacje projektow
umow, uzgodnien, porozumien itp.,

6) kontrole biezaca (funkcjonalna) — nalezy przez to rozumieé badanie czynnos$ci
i operacji w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega
zgodnie z zatozonym planem dziatania, a takze z zasadami racjonalnego
gospodarowania,

7) kontrolg ostateczng (funkcjonalna) — badanie czynnosci lub operacji juz
dokonanej oraz dokumentéw ja potwierdzajacych.

§ 5. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujacych

kryteriow: ‘

1) legalno$ci (zgodnosci z prawem) — polega na badaniu, czy kontrolowana
jednostka prowadzi dziatalnosé zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) rzetelno$ci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia,
czy wszystkie operacje gospodarcze sg wiasciwie udokumentowane, czy dowody
ksiegowe, bedgce podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych, sg opisywane
wsposOb  umoziiwiajgcy identyfikacje zrealizowanego zadania | zostaty
sprawdzone przed ich zaksiegowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy
stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniajg rzetelne, jasne
przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej jednostki,

3) celowosci — polega na badaniu, czy dziatalno§¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi
celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,

4) gospodarno$ci — pozwala oceni¢, czy zadania jednostki realizowane sg
oszczednie, wydajnie i efektywnie: obowiazuje tu zasada maksymalizacji efektéw
Z poniesionych naktadéw finansowych z réwnoczesng ich minimalizacjg w spos6b
umozliwiajgcy terminowg realizacig¢ zadan oraz w wysokosci iterminach
wynikajgcych z wezeéniej zaciaggnietych zobowiazan.

§ 6. Wprowadza sie nastepujgce procedury kontroli:

1) instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

2) zaktadowy plan kont,

3) instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie,



4) instrukcje inwentaryzacyjna,

9) instrukcje kasowa,

6) regulamin udzielania zaméwien publicznych,
7) regulamin kontroli wewnetrznej .

§ 7. Procedury kontroli, o ktorych mowa w § 6, $g ustalone w formie zarzadzen woijta.

Czes$¢ procedur jest przyporzadkowana do ustanowienia w formie uchwat radzie

gminy. o

§ 8. Zasady dokonywania wydatkéw przez jednostke:

1) wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci
ustalonej w planie finansowym,

2) jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,

3) wydatkéw dokonuje sie wsposob celowy i oszczedny; obowigzuje zasada
uzyskiwania najlepszych efektéw Z poniesionych naktadéw finansowych, ktére
muszg jednak umozliwiaé terminowg realizacje zadan oraz byé w wysokosci
wynikajacej z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,

4) jednostka dokonuje zakup6w dostaw, ustug i robot budowlanych na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych,

5) przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkow wieloetapowych), rozpoczecie

~ kolejnego etapu programu musi byé poprzedzone wnikliwg analiza ioceng
efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

§ 9. W procedurach kontroli wewngtrznej wydatkéw uczestnicza;

1) rada gminy — poprzez jej state komisje, w szczegoélnosci komisje rewizyjna, ktora
jest uprawniona do kontroli wojta oraz jednostek organizacyjnych gminy;

2) wéjt, ktéry jest zobowigzany do kontroli podlegtych i nadzorowanych jednostek
w-zakresie przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.
W kazdym roku zobowigzany jest on do objecia kontrolg co najmniej 5 proc.
wydatkéw podlegtych jednostek organizacyjnych. Realizuje to poprzez
upowaznionych pracownikéw oraz inspektora ds. kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej. Szczegétowe unormowania zawarte sg w zasadach prowadzenia
dziatalno$ci kontrolnej;

3) skarbnik gminy, ktéry jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowo$ci
jednostki, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, a takze dokonywanie
wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, jak réwniez w zakresie kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) sekretarz gminy lub inna osoba Zaproponowana przez wojta, ktéry organizuje
system kontroli wewnetrznej i sprawuje ogdlny nadzér nad skutecznoscig
dziatania tego systemu i prawidtowo$cia  wykorzystywania syghatéw
pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrznej;

) kierownicy referatéw, ktérzy odpowiadajg za wewnatrz referatowa kontrole
wydatkéw pod wzgledem merytorycznym, zgodnos$ci z planem finansowym,
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przepisami ustawy Prawo zamoéwieri publicznych, jak réwniez obowigzujgcymi
uregulowaniami wewnetrznymi wydanymi w formie instrukcji;

6) pracownicy komérek merytorycznych urzedu, ktérzy odpowiadajg za nalezyte
przygotowanie i prowadzenie powierzonych spraw — zgodnie z obowigzujgcym
w sprawie ustawodawstwem i szczegotowymi instrukcjami wewnetrznymi, w tym
kompletnoscig dokumentéw i dowodéw ksiegowych ich dotyczacych;

7) pracownicy pionu finansowo-ksiegowego, ktorzy odpowiadajg za kontrole
dowodow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym:;

8) inspektor ds. kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, ktéry realizuje zatwierdzony
przez wojta roczny plan kontroli obejmujacy kontrole planowane; dodatkowo
przeprowadza on kontrole sprawdzajgce wykonanie zalecen pokontrolnych, jak
réwniez kontrole o ré6znym charakterze zlecone przez wéijta.

§ 10. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow prowadzona jest od momentu zgtoszenia potrzeby wydatkowania
srodkéw publicznych w formie wniosku lub propozycji do momentu podjecia
stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong. Jest ona
dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej. W przypadkach szczegdinych,
celowo$¢ wydatkowania $rodkéow publicznych dokonywana jest w trakcie narad
kierownictwa urzedu z udziatem kierownika komorki merytorycznej zgtaszajace;j
taka potrzebe.

§ 11. Wstepna kontrola celowosci wydatkéw ptacowych (umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dziefo) dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osobe
przez niego upowazniong na etapie przygotowania projektu planu finansowego
(termin sktadania wnioskéw: do dnia 30 wrzesnia) lub doraznie, w trakcie
trwania roku budzetowego.

§ 12. Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw majatkowych dokonywana jest
przez kierownikdw komodrek merytorycznych i pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy na etapie sporzadzania projektu planu
finansowego.

§ 13. Wstepna ocena wydatkow zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem jednostki,

nieokreslonych w sposéb imienny w planie finansowym, dokonywana jest przez

upowaznionego pracownika i polega na ocenie:

1) czy wydatek miesci sie w planie finansowym, w wysokosci przewidywanej do
wydatkowania (czy wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia
w ogdlnym rozliczeniu planowanego limitu tych wydatkéw),

2) czy przeprowadzono analize kosztdéw i potrzeb bedacych podstawa podjecia
decyzji o potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie.

§ 14. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazan i wydatkéw
inwestycyjnych dokonywana jest przez kierownictwo jednostki na etapie
przygotowania projektu planu finansowego.

§ 15. Negatywna ocena celowosci zaciagnigcia zobowigzania powodujgcego
konieczno$¢ wydatkowania $rodkow publicznych stanowi przestanke do jego
niezaciggniecia. :



§ 16. Kontrola procesow pobierania igromadzenia dochodéw oznacza
w szczegolnosci  kontrole terminowosci wptywu naleznosci jednostki oraz
podejmowanie niezbednych czynnosci windykacyjnych.

§ 17. Kontrole gospodarki sktadnikami majatkowymi przeprowadza sie w szczegolnosci
poprzez okresowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki (w terminach
ina zasadach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjne;j). Obejmuje ona takze
wykonywang przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong dorazng
kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.

§ 18. Kontrola wewnetrzna opiera sig réwniez na ocenie projektéw umow,
porozumien, uchwat rady gminy i zarzadzen wojta pod wzgledem formalno-prawnym,
dokonywanej przez radce prawnego.

§ 19. Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong
wydatku moze nastapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych
niniejszym zarzadzeniem, jak réwniez innymi, obowiazujacymi w sprawie uchwatami,
instrukcjami i regulaminami wewnetrznymi.

§ 20. Zobowigzuje sie kierownikéw referatéw do zapoznania  podlegtych im
pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




