w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej prowadzonej w ramach kontroli zarzadczej
oraz przeprowadzania
wstepnej oceny celowoscei zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U
72009 r. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

I. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej.

2. Kontroli finansowej podlega Urzad Gminy w Wojciechowicach oraz nie posiadajace osobowosci

prawnej jednostki organizacyjne gminy.

3. Wprowadza si¢ ustalone w niniejszym zarzadzeniu procedury kontroli finansowej. w tym zasady

wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

§2
Kontrola finansowa obejmuje calo$¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez
kierownictwo jednostki, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

I) jednostka osiaga swoje cele w sposdob oszcezedny., wydajny i efektywny:

2) jednostka dziala zgodnie zprzepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi
Kierownictwa:

3) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sa chronione;

4) zapobiega si¢ i wykrywa bledy oraz nieprawidlowosci:

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

§3
Kontrola finansowa, jako czes$¢ systemu kontroli zarzgdczej, obejmuje:

I) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow:

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym. pobieranie i gromadzenie
srodkow publicznych. zaciaganie zobowiazan finansowych i dokonywanie wydatkow ze srodkow
publicznych, udzielanie zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych:

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§4
W ramach systemu kontroli finansowej wyroznia si¢:
1) samokontrole — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wlasnej pracy przez kazdego pracownika;
2) kontrolg funkcjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywana przez pracownikow
w ramach powierzonych im obowigzkow pracowniczych oraz kontrole wykonywana w ramach
nadzoru przez osoby pelniace funkeje kierownicze:



6)

kontrole instytucjonalng — przez co nalezy rozumiec¢ kontrole wykonywang przez RIO,
NIK, UKS, SUW:

kontrole wstepna (funkcjonalna) — jest to kontrola planowanej do zrealizowania operacji. tj.
zamiaru dzialania powodujacego potrzebe wydatkowania srodkow publicznych. Dokonywana jest
poprzez wnikliwa weryfikacj¢ projektow umow. uzgodnien, porozumien itp.:

kontrole biezaca (funkcjonalng) — nalezy przez to rozumie¢ badanie czynnosci ioperacji
w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega zgodnie z zalozonym
planem dzialania. a takze z zasadami racjonalnego gospodarowania:

kontrol¢ ostateczng (funkcjonalng) — jest to badanie czynnosci lub operacji juz dokonanej oraz
dokumentow ja potwierdzajacych.

§5
Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujacych Kryteriow:
legalnosci (zgodno$ci z prawem) — polega na badaniu. czy kontrolowana jednostka prowadzi
dzialalnos¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa:
rzetelnosci (zgodno$ci dokumentacji ze stanem faktyeznym) — ktore wymaga. by
pracownicy wykonywali swoje obowiazki z nalezyta starannoscia. sumiennie i terminowo,
dokumentujagc  okreslone dzialania zgodnie z rzeczywistoscia. z uwzglednieniem
towarzyszgcych im okolicznosci: wymaga ustalenia. czy wszystkie operacje gospodarcze sa
wlasciwie udokumentowane. czy dowody ksiggowe. bedace podstawa zapisu w ksi¢gach
rachunkowych. sa opisywane w sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania
i zostaly sprawdzone przed ich zaksi¢ggowaniem przez odpowiednie sluzby oraz czy
stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne. jasne przedstawienie
sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki:
celowosci — polega na badaniu, czy dzialalnos¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych planow dzialalnosci:
gospodarnosci — pozwala ono na oceng. c¢zy zadania jednostki realizowane sa oszczednie,
wydajnie i efektywnie. Obowiazuje tu zasada maksymalizacji efektow z poniesionych nakfadow
finansowych zrownoczesng ich minimalizacja w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacj¢
zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,
przejrzystosci - wedlug ktorego dochody i wydatki publiczne maja by¢ klasyfikowane,
sprawozdania finansowe sporzadzane, a zasady rachunkowosci stosowane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w formie zorganizowanego ladu dokumentacyjnego. a ponadto
sprawdza si¢, czy dokumenty ( dowody ksiggowe ) bedace podstawa zapisu w ksicgach
rachunkowych sa opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania,

6) jawnosci — w ramach ktorego jednostka prowadzi BIP — Biuletyn Informacji Publicznej w formie

strony internetowej i udostgpnia materialy zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publiczne;j.

§6
W Urzedzie Gminy w Wojciechowicach prowadzone zostaly nast¢pujace procedury kontroli:
instrukcja sporzadzania, obiegu. kontroli i archiwizowania dowodow ksiegowych:
instrukcja w sprawie gospodarowania mieniem stanowiacym wlasnos¢ gminy. procedur kontroli
oraz sposobu przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji:
instrukcja regulujgca ewidencje i pobor podatkow i oplat lokalnych:
instrukcje w sprawie sporzadzania skonsolidowanego bilansu gminy:
instrukcje w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci:
instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia. wydatkowania i zwrotu
srodkow publicznych:



7)

wn
—

organizacja Kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w  Wojciechowicach i jednostkach
organizacyjnych gminy Wojciechowice .

§7
Procedury kontroli, o ktorych mowa w § 6. sa ustalone w formie Zarzadzen Wojta Gminy.

§8
Zasady dokonywania wydatkow przez jednostke:
wydatki publiczne moga byé¢ ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci ustalonej w jej
planie finansowym:

jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi:

wydatkow dokonuje si¢ w sposob celowy ioszezedny; obowigzuje tu zasada uzyskiwania
najlepszych efektow z poniesionych nakladow finansowych - musza one jednak umozliwia¢
terminowa realizacje zadan oraz musza by¢ w wysokosci wynikajacej z wezesniej zaciggnigtveh
zobowiazan:

jednostka dokonuje zakupow dostaw. uslug irobot budowlanych na zasadach okreslonych

w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych:

przy realizacji zadan wicloetapowych (wydatkow wieloetapowych) rozpoczecie kolejnego etapu
programu musi by¢ poprzedzone wnikliwa analiza iocena efektow uzyskanych w etapach
poprzednich.

8§ 9
S
W procedurach kontroli finansowej realizowanej w ramach Kontroli zarzadcezej wydatkow

uczestniczy:

1

4)

whn
—

7)

8)

Rada Gminy poprzez jej stale komisje, w szczegolnosei zas komisja rewizyjna, ktora jest
uprawniona do kontroli wojta oraz jednostek organizacyjnych gminy:

Wojt. ktory jest zobowigzany do kontroli podleglych inadzorowanych jednostek w zakresie
przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciggania
zobowiazan finansowych idokonywania wydatkow. Realizuje to poprzez upowaznionych
pracownikow oraz inspektorow ds. Kkontroli wewnetrzne] i zewnetrznej.  Szezegolowe
unormowania zawarte sg w zasadach prowadzenia dzialalnosci kontrolnej:

Skarbnik  Gminy. ktory odpowiedzialny jest za prowadzenie rachunkowosci jednostki.
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi. atakze dokonywanie wstegpnej Kontroli
w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym. jak rowniez
w zakresie kompletnosei irzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych oraz
finansowych:

Sekretarz Gminy, ktory organizuje system kontroli wewnetrznej i sprawuje ogdlny nadzor
nad skutecznoscig dzialania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania sygnalow
pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrznej:

Kierownicy referatow, ktorzy odpowiadaja za kontrole wydatkow pod wzgledem merytorycznym.
zgodnosci z planem finansowym, zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych —
zgodnie  z obowiazujacymi  wymaganiami  ustawowymi. jak rowniez obowiazujacymi
uregulowaniami wewnetrznymi wydanymi w formie wewnetrznych instrukcji:

pracownicy komorek merytorycznych urzedu, ktdrzy odpowiadaja za nalezyte przygotowanie
i prowadzenie powierzonych spraw — zgodnie zobowigzujacym w sprawic ustawodawstwem
i szczegolowymi instrukcjami wewnetrznymi, w tym kompletnoscia dokumentow i dowodow
ksiggowych ich dotyczacyeh:

Skarbnik Gminy oraz pracownicy pionu finansowo-ksiggowego. ktorzy odpowiadaja za kontrole
dowodow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.



§ 10
Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i1 dokonywania wydatkow
dokonywana jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania srodkéw publicznych w formie
wniosku lub propozycji do momentu podjecia stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub
osobe upowazniona. Jest ona dokonywana w ramach Kontroli funkcjonalnej. sprawowanej przez
osoby wymienione w § 9. w przypadkach szczegolnych celowos¢ wydatkowania sSrodkow
publicznych dokonywana jest w trakcie narad kierownictwa Urzedu z udzialem Kkierownika

komorki merytorycznej zglaszajacej taka potrzebe.

§ 11
Wstepna kontrola celowosei wydatkow placowych (umowy o prace. umowy-zlecenia. umowy
o0 dzielo) dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.
Dokonywana jest ona na etapie przygotowania projektu planu finansowego ( termin skladania
wnioskow do dnia 30 wrzesnia ) lub doraznie w trakcie trwania roku budzetowego.

§12
Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéow majatkowych dokonywana jest przez
Kierownikow komorek merytorycznych i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy na etapie sporzadzania projektu planu finansowego.

§13

Wstepna ocena wydatkow zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki. nieokreslonych
W sposob imienny w planie finansowym. dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i polega
na ocenie:
I) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym w wysokosci przewidywanej do wydatkowania (czy
wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogdlnym rozliczeniu planowanego limitu
tych wydatkow):
czy przeprowadzono analize kosztow i potrzeb bedacych podstawa podjecia decyzji o potrzebie
poniesienia wydatku. a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie.

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

§15
Negatywna ocena celowosci zaciggnigeia zobowigzania powodujacego koniecznos¢ wydatkowania
srodkow publicznych stanowi przeslanke od jego zaciggniecia.

§16
Kontrola procesoéw pobierania igromadzenia dochodow oznacza w szczegdlnosci kontrole
terminowosci  wplywu  naleznosci  jednostki  oraz  podejmowanie  niezbednych  czynnosci
windykacyjnych.

§17
Kontrola gospodarki skladnikami  majatkowymi dokonywana jest w szczegolnosei poprzez
okresowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki (w terminach ina zasadach
okreslonych w instrukeji inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze wykonywana przez kierownika
Jednostki lub osobe przez niego upowazniona dorazna kontrole zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem. uszkodzeniem i kradzieza.



§18
Kontrola finansowa opiera si¢ rowniez na ocenie projektow umow, porozumien, uchwal Rady
Gminy i Zarzadzen Wojta pod wzgledem formalno-prawnym, dokonywanej przez radce prawnego.

§19
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona wydatku moze
nastgpi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym Zarzadzeniem. jak rowniez
innymi obowiazujacymi w sprawie uchwalami. instrukcjami i regulaminami wewnetrznymi.

§20
Zobowiazuje si¢ Kierownikow referatow do zapoznania podleglych im pracownikow z trescig
niniejszego Zarzadzenia.

§ 21

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Wojciechowice Nr 76/2008 zdnia 31 grudnia 2008 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

y 22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




