Zarzadzenie nr 503

WOITA GMINY ZARSZYN
z dnia 6 grudnia 2010 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli wewnetrznej oraz wstepnej oceny gromadzenia
srodkow, celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow w Urzedzie Gminy
w Zarszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,(tekst
jednolity z 2009 roku, Dz. U. Nr 152, poz. 1223, z pdzniejszymi zmianami), w zwigzku z art. 53 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze
zmianami)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala sie procedury kontroli wewnetrznej oraz wstepnej oceny gromadzenia srodkow,
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw w Urzedzie Gminy w Zarszynie,
zgodnie z zatacznikiem nr 1 do mniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zatgcznik nr 5 Zarzadzenia Nr 134/2008 Wdjta Gminy Zarszyn z dnia 31 marca
2008 r. w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz kontroli finansowej
dotyczgcej gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych w Urzedzie Gminy
w Zarszynie.
§3
1. Wpykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.
2. Zobowigzuje osoby wymienione w pkt. 1 do zapoznania podlegtych pracownikéw
z wprowadzanymi niniejszym zarzadzeniem aktami prawnymi.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg od 1 stycznia 2011 r.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 503
Wéjta Gminy Zarszyn

z dnia 6 grudnia 2010 r.

Procedury kontroli wewnetrznej oraz wstepnej oceny gromadzenia Srodkéw,

celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw
w Urzedzie Gminy w Zarszynie

§1

Procedury niniejsze, opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujgcych przepisow

prawa,
1.

llekro¢

a w szczegdlnosci na podstawie :

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci — tekst jednolity z 2009 roku, Dz.
U. Nr 152, poz. 1223, z pdzniejszymi zmianami

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych — Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z
pdzniejszymi zmianami

Ustawy dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych — tekst jednolity z 2006
roku Dz. U. Nr 164, poz. 1163, z pdzniejszymi zmianami

Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych — Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 7, poz. 58.

§2
W niniejszym regulaminie jest mowa o:
ustawie o rachunkowosci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci — tekst jednolity z 2009 roku, Dz. U. Nr 152, poz. 1223,
z pdzniejszymi zmianami;

ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych — Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzniejszymi zmianami;

ustawie prawo zamoéwien publicznych — dotyczy to ustawy dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamdwien publicznych — tekst jednolity z 2006 roku Dz. U. Nr 164, poz. 1163, z
pdzniejszymi zmianami;

jednostce — oznacza to Urzad Gminy, gminng jednostke organizacyjng;

kierownika jednostki — oznacza to Wéjta Gminy,

zastepcy kierownika jednostki — oznacza to Wice Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy
gtéwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy, jednostki organizacyjnej;
zarzadzajacym kontrole — oznacza to Kierownika jednostki lub osobe upowazniong;
kierowniku — oznacza to kierownika komérki organizacyjnej jednostki;

komérce kontrolowanej — oznacza to kontrolowang komodrke organizacyjng
jednostki, np. referat, samodzielne stanowisko lub gminng jednostke organizacyjng;
kontrolujacym — oznacza to pracownika petnigcego funkcje kierownicza, pracownika
zobowigzanego, badz upowaznionego do wykonywania kontroli funkcjonalnej lub
ktérego obowigzek wykonywania takiej kontroli wynika z zakresu czynnosci
stuzbowych;



regulaminie — oznacza to procedury kontroli wewnetrznej oraz wstepnej oceny
gromadzenia $rodkoéw, celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw
w Urzedzie Gminy w Zarszynie.

§3
Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki zostaty
uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi, instrukcje te reguluja
gospodarke finansowg gminy i stanowia podstawe badania w trakcie czynnosci
kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich
wyznaczeniami.

§4

Kontrola wewnetrzna obejmuje catos¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez
kierownika jednostki, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

1.
2.

w

jednostka osigga swoje cele w sposdb oszczedny, wydajny i efektywny;

jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi
i wytycznymi kierownictwa;

zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione;

zapobiega sie i wykrywa btedy i nieprawidtowosci;

informacje finansowe i zarzadcze sg rzetelne i tworzone terminowo.

§5

Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli wewnetrznej, obejmuje:

1.

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
gromadzenia  $rodkéw, celowosci  zaciggania  zobowigzan  finansowych
i dokonywania wydatkow;

badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie
i gromadzenie $rodkéw publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych
i dokonywanie wydatkow ze Srodkéw publicznych, udzielanie zamoéwien publicznych
oraz zwrotu srodkow publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§6

W ramach systemu kontroli finansowej wyrdznia sie:

1.

kontrole zarzadczg — w jednostkach sektora finanséw publicznych rozumiang jako
ogo6t  dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

samokontrole — przez ktérg nalezy rozumieé kontrole wtasnej pracy przez kazdego
pracownika,

kontrole funkcjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang przez
pracownikdw w ramach powierzonych im obowigzkéw pracowniczych oraz kontrole
wykonywang w ramach nadzoru przez osoby petnigce funkcje kierownicze,

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

kontrole wstepng (funkcjonalng) — rozumiang jako kontrole planowanej do
zrealizowania operacji, tj. zamiaru dziatania powodujgcego potrzebe wydatkowania



srodkéw publicznych, poprzez wnikliwg weryfikacje projektéw umdw, uzgodnien,
porozumien itp.,

kontrole biezgca (funkcjonalng) — nalezy przez to rozumieé badanie czynnosci
i operacji w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega
zgodnie z zaftozonym planem dziatania, a takie z zasadami racjonalnego
gospodarowania,

kontrole ostateczna (funkcjonalng) — badanie czynnosci lub operacji juz dokonanej
oraz dokumentdw jg potwierdzajacych.

§7

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujgcych kryteriéw:

1.

legalnosci (zgodnosci z prawem) — polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka
prowadzi dziatalnos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

rzetelnosci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia, czy
wszystkie operacje gospodarcze sg wtasciwie udokumentowane, czy dowody
ksiegowe, bedace podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych, sg opisywane w
sposéb umozliwiajgcy identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaty sprawdzone
przed ich zaksiegowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce
zasady rachunkowosci zapewniajg rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej
i finansowej jednostki,

celowosci — polega na badaniu, czy dziatalnosé¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi
celami, wynikajgcymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,

gospodarnosci — pozwala oceni¢, czy zadania jednostki realizowane sg oszczednie,
wydajnie i efektywnie; obowigzuje tu zasada maksymalizacji efektéw z poniesionych
naktadow finansowych z réwnoczesng ich minimalizacja w sposéb umozliwiajgcy
terminowg realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

§8

Zasady dokonywania wydatkéw przez jednostke:

1.

2.
3.

4.

wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci
ustalonej w planie finansowym;
jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczgcymi;
wydatkéw dokonuje sie w sposdb celowy i oszczedny; obowigzuje zasada uzyskiwania
najlepszych efektéw z poniesionych naktadéw finansowych, ktére muszg jednak
umozliwiaé terminowg realizacje zadan oraz by¢ w wysokosci wynikajgcej z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan;
jednostka dokonuje zakupdéw dostaw, ustug i robdét budowlanych na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy Prawo zamdwien publicznych;
przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkéw wieloetapowych), rozpoczecie
kolejnego etapu programu musi byé poprzedzone wnikliwg analizg i oceng efektow
uzyskanych w etapach poprzednich.

§9

W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkéw uczestnicza:

1.

rada gminy — poprzez jej state komisje, w szczegdlnosci komisje rewizyjng, ktora jest
uprawniona do kontroli wéjta oraz jednostek organizacyjnych gminy;

wojt, 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 do objecia kontrolg co najmniej 5% wydatkow
podlegtych jednostek organizacyjnych. Realizuje to poprzez upowaznionych
pracownikéw lub osobe czy podmiot zatrudniony w tym celu na umowe;

3. Skarbnik Gminy, ktory jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, a takze dokonywanie wstepnej
kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, jak réwniez w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4. kierownicy referatéw, ktorzy odpowiadajg za kontrole wydatkéw pod wzgledem
merytorycznym, zgodnosci z planem finansowym, przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych, jak rowniez obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi
wydanymi w formie regulamindw i instrukcji;

5. o0soby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach, ktérzy odpowiadajg za kontrole
wydatkéw pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci z planem finansowym,
przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych, jak réwniez obowigzujgcymi
uregulowaniami wewnetrznymi wydanymi w formie regulamindw i instrukcji;

6. pracownicy komodrek merytorycznych urzedu, ktérzy odpowiadajg za nalezyte
przygotowanie i prowadzenie powierzonych spraw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych, jak réwniez
obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi wydanymi w formie regulamindéw
i instrukcji;

7. pracownicy referatu finanséw i dochodédw gminy, ktérzy odpowiadajg za kontrole
dowoddéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym.

§ 10
Przeprowadzenie  kontroli operacji zwigzanych z pobieraniem, gromadzeniem
i zwrotem s$rodkédw publicznych gminy ma na celu zapewnienie zgodnego z prawem
pobierania naleznych dochoddéw w wysokosci oraz terminach zgodnych z przepisami
i stanem faktycznym.
§11
W celu przeprowadzenia kontroli wptywdw z podatkdw i optat lokalnych nalezy ustalic¢:
1. czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wptaty podatku ustalono
w drodze decyzji wysokos¢ tego podatku;
2. czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyty deklaracje podatkowe na
dany rok budzetowy;
3. czy na biezgco uwzglednia sie zmiany zgtoszone przez podatnikéw powodujace
zmiane wysokosci podatku;
4. czy naleznosci z tytutu podatkdw i optat regulowane sg w ustawowych terminach
i wedtug stawek wynikajacych z wtasciwych przepiséw;
czy prawidtowo dokonywane sg zarachowania wpfat;
czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ordynacjg podatkows;
czy od wptat po terminie naliczane sg odsetki;
czy prowadzone jest postepowanie zmierzajgce do wyegzekwowania naleznosci;
czy prawidtowo przeniesiono dane do sprawozdawczosci.
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§12
Dochody z mienia komunalnego obejmujg wptywy z optat za zarzad, uzytkowanie
i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, wptywy z innych lokalnych optat pobieranych przez
jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie odrebnych ustaw, kwoty uzyskane ze
zbycia praw majatkowych, dochody z najmu i dzierzawy sktadnikdw majgtkowych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych uméw o podobnym charakterze, wptywy z tytutu
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wtasnosci, wptywy ze sprzedazy sktadnikdéw majgtkowych.
1. W celu przeprowadzania kontroli dochoddéw z mienia nalezy ustalic¢:
a) czy zawarte umowy s zgodne z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami oraz innymi obowigzujgcymi przepisami prawa;
b) czy wysokos¢ czynszu i optat okreslono w umowie zgodnie z uchwatg Rady Gminy;
c) czy sprzedaz nieruchomosci dokonywana jest w drodze przetargu;
d) czy sporzgdzono aktualng wycene nieruchomosci przeznaczong do sprzedazy;
e) czy prawidtowo ustalono opfate za uzytkowanie wieczyste;
f) czy prawidtowo naliczono odsetki od nieterminowych wptat;
g) czy wystawiono wezwania do zaptaty;
h) czy dokonano prawidtowej klasyfikacji budzetowej i ewidenciji;
i) czy prawidtowo sporzgdzono sprawozdania.

§13

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw
prowadzona jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania srodkéw publicznych
formie wniosku lub propozycji, do momentu podjecia stosowne] decyzji przez kierownika
jednostki lub osobe upowaznionga. Jest ona dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej.
W przypadkach szczegdlnych, celowos¢ wydatkowania srodkéw publicznych dokonywana
jest w trakcie narad kierownictwa urzedu z udziatem kierownika komérki merytorycznej
zgtaszajgcej taka potrzebe.

§14
Wstepna kontrola celowosci wydatkow ptacowych (umowy o prace, umowy zlecenia, umowy
o dzieto) dokonywana jest na etapie przygotowania projektu planu finansowego lub
doraznie, w trakcie trwania roku budzetowego.

§ 15
Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkow majgtkowych dokonywana jest przez
Kierownika komérki merytorycznej na etapie sporzgdzania projektu planu finansowego.

§16
Wstepna ocena wydatkdw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem jednostki,
nieokreslonych w sposdob 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,
2. czy przeprowadzono analize kosztéw i potrzeb bedacych podstawg podjecia
decyzji o potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniajg jego dokonanie.



§17
Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu
finansowego oraz na biezgco, w trakcie trwania roku budzetowego.

§18
Ztozenie wtasnorecznego podpisu (parafki z pieczatka imienng) na dokumencie przez
dysponenta S$rodkéw jest wydaniem dyspozycji oraz stwierdzeniem, Zze uprawnieni
pracownicy dokonali kontroli wstepnej oceny operacji pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci oraz pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym.
Negatywna ocena celowosci zaciggniecia zobowigzania powodujgcego koniecznos$é
wydatkowania $rodkéw publicznych stanowi przestanke, aby zobowigzania tego nie zaciggac.

§19
Kontrola wewnetrzna opiera sie réwniez na ocenie projektow, uméw, porozumien, uchwat
rady gminy i zarzagdzen wojta pod wzgledem formalno - prawnym, dokonywanej przez radce
prawnego.

§20
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong wydatku moze
nastgpi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, jak
réwniez innymi, obowigzujgcymi w sprawie uchwatami, instrukcjami i regulaminami
wewnetrznymi.



