ZARZADZENIE Nr 35 /2011
Wéjta Gminy Gora Sw. Malgorzaty
z dnia 16 czerwca 2011 roku

sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Gorze Sv_v. Malgorzaty procedur wewnetrznej kontroli
finansowej oraz zasad wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow.

Na podstawie art.40 ust.1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku. o finansach publicznych
/Dz. U. 22009 r. Nr 157 poz.1240, z p6zn. zm. oraz art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym Dz.U z2001 r. Nr 142 poz.1591 z pozn. zm. / zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Gérze $w. Malgorzaty nizej ustalone
wewnetrzne procedury kontroli finansowej , w tym zasady wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkéw.

§ 2 .1. Kontrola wewnetrzna obejmuje calo$¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez
kierownictwo jednostki .
2. Celem kontroli jest ;
-ochrona interesow i praw majatkowych jednostki
-zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan publicznych w sposob oszczedny, wydajny
i efektowny,
-uzyskanie zapewnienia ,ze jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi
i wytycznymi kierownictwa ,
-informacje finansowe i zarzadcze sa rzetelne i tworzone terminowo.
-zarzadzania ryzykiem.
3. Kontrola finansowa , jako cze$¢ systemu kontroli wewnetrznej polega na badaniu i poréwnaniu stanu
faktycznego ze stanem wymagalnym w oparciu o przyjete kryteria kontroli.

§ 3. Zakres kontroli finansowej obejmuje w szczegblnosci:
1. Przyjete struktury organizacyjne w powiazaniu z zakresem i charakterem zadan.
2. Przestrzeganie wewnetrznych unormowan.
3. Pobieranie i gromadzenie dochodéw.
4. Zaciaganie zobowiazan i dokonywanie wydatkéw ze srodkéw publicznych
5. Udzielanie zaméwien publicznych
6. Planowanie i realizacj¢ inwestycji.
7. Gospodarowanie majatkiem, jego ochrona i inwentaryzacja.

§ 4. Kontrola zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkéw uwzglednia wstepna ocene
celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow.

§ 5. W ramach kontroli finansowej wyr6znia si¢;
- samokontrolg ( kontrola, do ktorej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie oraz
obowiazkéw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci)
- kontrole funkcjonalna ( kontrole wykonywana przez pracownikdéw na stanowiskach kierowniczych
w ramach nadzoru oraz stanowiskach nie kierowniczych bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow ,itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w ramach
powierzonych im obowiazkéw , badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie upowaznieni )

§ 6. Podstawowymi kryteriami kontroli sa kryteria legalnosci, celowosci i gospodarnosci.
- przez kryterium legalnosci nalezy rozumieé oceng odnoszaca si¢ do przepisoéw prawa oraz
unormowan wewnetrznych.
- przez kryterium celowosci i gospodarnosci nalezy rozumie¢ oceng odnoszaca si¢ do zasad
dzialania oszczgdnego, racjonalnego i efektywnego, zgodnego z zalozonymi do realizacji zadan.



§ 7. Kontrola finansowa funkcjonuje na etapie wstepnym ( uprzednim ), biezacym
oraz nast¢pnym.
1. Kontrola wstepna dokonywana jest na etapie poprzedzajacym podjecie decyzji i rozpoczecie
realizacji operacji gospodarczych dotyczacych dzialan zamierzonych.
2. Kontrola biezaca dokonywana jest na etapie realizacji operacji gospodarczych.
Poprzez kontrole na etapie wstgpnym i biezacym kierownik jednostki realizuje tzw.
biezaca kontrole zarzadcza gospodarki finansowe;.
3. Kontrola nastgpna dotyczy zakonczonej operacji gospodarczej i ma na celu oceng jej
prawidlowosci oraz osiagnigtych efektéw. Kontrola nastepna ma takze na celu ocen¢ prawidtowosci
funkcjonowania procedur kontroli finansowe;j.

§ 8 . 1. Kontrola na etapie wstgpnym i biezacym wykonywana jest w ramach kontroli funkcjonalne;j
przez whasciwych pracownikéw, zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami obowigzkow.
2. Kontrola nastepna dokonywana jest przez podmiot zewnetrzny / osobe fizyczng / na podstawie zawartej
umowy cywilno —prawnej i upowaznienia przez Wojta Gminy do przeprowadzenia kontroli .

§ 9. 1. Kontroli wstgpnej dokonuje si¢ zgodnie z kryterium legalnosci, celowosci i podlegaja jej w
szczegblInosci projekty umoéw, porozumien, uchwat oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan.
Kontrolg wstepna sprawuja osoby merytorycznie odpowiedzialni za realizacje¢ zadania.

2. Kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo, bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i
pienigznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

Kontrolg biezaca sprawuja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacj¢ przedmiotowego
zadania, dokonana ocena zawiera w szczeg6lInosci zastosowanie procedur ustawy o zamoéwieniach
publicznych przy wydatku oraz zgodnosci z dokumentem okreslajacym zadanie ( m.in. umowa,
porozumienie)

2. Kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonanych.

3. Na dowdd dokonania kontroli kontrolujacy opatruje dokument data i podpisem.

§ 10. Dowodem dokonania przez skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez skarbnika na dokumencie oznacza ze:
1. Nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
2. Nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowe;j rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacji;
3. Zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

§ 11. Skarbnik Gminy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym
w § 10 zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci
odmawia jego podpisania.

§ 12. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§ 13. Negatywna ocena celowosci zaciagniecia zobowiazania i dokonania wydatku stanowi przestanke
odstapienia od zamiaru podjecia decyzji o zaciagnigciu zobowiazania i dokonaniu
wydatku.

§ 14. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczeg6lnosci
kontrole terminowosci wpltywu naleznosci do Urzedu Gminy oraz podejmowanie niezbednych
czynnosci windykacyjnych.



§ 15. 1. Kontrola gospodarki sktadnikami majatkowymi dokonywana jest poprzez
inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow Gminy.
2. Inwentaryzacja majatku Gminy odbywa si¢ w terminach i na zasadach okreslonych w
obowiazujacej instrukcji inwentaryzacyjne;j.
3. Kontrolg gospodarki sktadnikami majatkowymi wykonuje pracownik odpowiedzialny za
zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

§ 16. 1. Kontrola realizowanych operacji gospodarczych wykonywana jest poprzez;
1/ kontrole rachunkowa i formalng polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w
sposéb technicznie prawidtowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy operacja
gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz , czy dowod jest wolny od btedéw rachunkowych.
2/ kontrolg merytoryczna polegajaca na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego.
Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu;
- czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot.
- czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione.
- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowo- gospodarczego.
- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Gminy,
ochrony mienia itp.
- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace rzeczowego
faktycznie zostaly wykonane( kontrola na gruncie), czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodny z
obowiazujacymi normami,
- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta : umowa o prace¢ lub wykonawstwo ushugi, umowa o
dostawy, wzglednie czy ztozono zamdéwienie.
- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi w
tym zakresie,
- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winny by¢ uwidocznione na zataczonym
do dowodu szczegétowym opisie nieprawidtowosci, ktory winien zawiera¢ date i podpis sprawdzajacego.

§ 17. Kontrola polega takze na ocenie zgodnos$ci z prawem projektéw dokumentéw , uméw,
porozumien. Kontrola dokumentéw dokonywana jest przez radcg prawnego a jej potwierdzeniem
jest ztozony podpis.
W razie stwierdzenia sprzecznosci z prawem radca prawny wskazuje naruszenie i sposob jego usunigcia.

§18. Zatwierdzenie przez Wojta lub osobe przez niego upowazniona wydatku moze nastgpi¢ po
stwierdzeniu zachowania procedur kontrolnych okreslonym niniejszym zarzadzeniem.

§ 19. Srodki kontroli stosowane i wykorzystywane w Urzedzie Gminy sa okreslone m.in. w —
- regulaminie organizacyjnym
- zakresach czynnosci pracownikéw
- przepisach wewnetrznych regulujacych:
a/ obieg i kontrol¢ dokumentéw finansowo- ksiggowych,
b/ zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.
¢/ instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j
d/ instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu
terroryzmu.

§ 20, W celu zapewnienia prawidtowego dziatania procedur kontroli finansowej Sekretarz
Gminy zobowigzany jest do ustalenia pracownikom zakres6w czynnos$ci uwzgledniajacych
obowiazki w zakresie kontroli finansowe;.



§ 21. Traci moc Zarzadzenie Nr 36/2006 Wéjta Gminy z dnia 28 grudnia 2006 roku w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Gérze $w. Malgorzaty procedur kontroli finansowej oraz zasad wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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