Zarzadzenie Nr 21/10
Wdéjta Gminy Lniano
z dnia 9 kwietnia 2010 r.

W sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Lnianie oraz

zasad przeprowadzania wst¢pnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i doko-
nywania wydatkow.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 165, poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278) w zwigzku z art. 40
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2009 r. Nr 157, poz.
1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568,
22004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441,
22006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181, poz. 1337, 22007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr
138, poz. 974, Nr 173, poz. 121, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr

52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i Nr 28, poz. 146) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ustalone w niniejszym zarzadzeniu procedury kontroli finansowej i okolofinan-

sowej oraz zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow.

§ 2. Kontrola wewnetrzna obejmuje calo$é zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez kie-

rownictwo jednostki, aby uzyskaé zapewnienie, ze:

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

2) jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi kierow-
nictwa;

3) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki s chronione;

4) zapobiega si¢ i wykrywa bledy i nieprawidlowosci;

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

§ 3. Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli wewngtrznej, obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci

zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéws

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie
srodk6w publicznych, zaciaganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw ze $rod-
koéw publicznych, udzielanie zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§ 4. W ramach systemu kontroli finansowej i okotofinansowej wyroznia sig:

1) kontrole zarzadczg — w jednostkach sektora finanséw publicznych rozumiang jako ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektyw-
ny, oszczedny i terminowy;



2)
3)

4)

3)

6)

7

samokontrol¢ — przez ktérg nalezy rozumie¢ kontrole wlasnej pracy przez kazdego pracownika;
kontrol¢ funkcjonalng — przez co nalezy rozumieé¢ kontrole wykonywana przez pracownikéw
w ramach powierzonych im obowiazkéw pracowniczych oraz kontrole wykonywana w ramach
nadzoru przez osoby pelnigce funkcje kierownicze;

kontrolg instytucjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang przez RIO, NIK i
inne instytucje kontrolne oraz stanowisko ds. kontroli;

kontrol¢ wstepng (funkcjonalng) — rozumiang jako kontrole planowanej do zrealizowania ope-
racji, tj. zamiaru dziatania powodujgcego potrzebe wydatkowania $rodkéw publicznych, po-
przez wnikliwg weryfikacj¢ projektow uméw, uzgodnien, porozumier itp.;

kontrol¢ biezaca (funkcjonalng) — nalezy przez to rozumieé badanie czynnosci i operacji
w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega zgodnie z zatlozonym
planem dzialania, a takze z zasadami racjonalnego gospodarowania;

kontrolg ostateczng (funkcjonalng) — badanie czynnosci lub operacji juz dokonanej oraz doku-
mentow ja potwierdzajgcych.

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

1y

2)

3)

4)

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

rzetelnosci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia, czy wszystkie
operacje gospodarcze s3 whasciwie udokumentowane, czy dowody ksiggowe, bedace podstawg
zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisywane w sposGb umozliwiajacy identyfikacje zreali-
zowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby
oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne, jasne przedstawie-
nie sytuacji majatkowe;j i finansowej jednostki;

celowosci — polega na badaniu, czy dziatalnosé¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami, wy-
nikajgcymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci;

gospodarnosci — pozwala ocenié, czy zadania jednostki realizowane sa oszczednie, wydajnie
1 efektywnie; obowigzuje tu zasada maksymalizacji efektow z poniesionych naktadéw finanso-
wych zréwnoczesna ich minimalizacja w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan
oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.

§ 6. Wprowadza si¢ nastepujace procedury kontroli:

1y

procedury finansowe:

a) zasady przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i do-
konywania wydatkéw,

b) polityka rachunkowosci — zaktadowy plan kont,

¢) instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

d) instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za powierzo-
ne mienie,

e) instrukcja inwentaryzacyjna,

f) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

g) instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu
srodkéw publicznych,

h) zasady rejestrowania uméw;

2) procedury okolofinansowe:



a) regulamin udzielania zamo6wiefi publicznych,

b) regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie,

¢) Kodeks Etyczny pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie,

d) wykaz programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy w Lnianie oraz zasad ar-
chiwizacji danych na no$nikach komputerowych,

e) zasady wydawania i rejestracji upowaznieni i petnomocnictw,

f) zasady dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych na sta-
nowiskach urzedniczych,

g) regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

h) zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

1) zasady przeptywu dokumentéw i informacii,

J) system podnoszenia kwalifikacji pracownikéw urzedu,

k) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego urzedu,

1) polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,

1) instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobo-
wych,

m) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lnianie.

§ 7. Procedury kontroli, o ktérych mowa w § 6, sa ustalane w formie zarzadzen wojta.

§ 8. Zasady dokonywania wydatkéw przez jednostke:

1))

2)
3)

4

S)

wydatki publiczne moga by¢ ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci ustalonej
w planie finansowym,;

jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi;

wydatkéw dokonuje si¢ w sposéb celowy i oszczedny; obowigzuje zasada uzyskiwania najlep-
szych efektow z poniesionych nakladéw finansowych, ktére muszg jednak umozliwiaé termi-
nowy realizacj¢ zadan oraz by¢ w wysokosci wynikajacej z wczesniej zaciagnietych zobowig-
zan;

jednostka dokonuje zakupéw dostaw, ustug i robét budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkow wieloetapowych), rozpoczecie kolejnego eta-
pu programu musi by¢ poprzedzone wnikliwg analizg i oceng efektow uzyskanych w etapach
poprzednich.

§ 9. W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkéw uczestniczg:

1)

2)

3)

rada gminy — poprzez jej stale komisje, w szczego6lnosci komisje rewizyjna, ktora jest upraw-
niona do kontroli wéjta oraz jednostek organizacyjnych gminy;

wojt, ktory jest zobowigzany do kontroli podleglych i nadzorowanych jednostek w zakresie
przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciaga-
nia zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw. Zobowigzany jest do kontroli wydat-
kow podleglych jednostek organizacyjnych. Realizuje to poprzez upowaznionych pracowni-
kow oraz osobg zatrudniong na stanowisku ds. kontroli. Szczegbtowe unormowania zawarte sg
w zasadach prowadzenia dziatalnosci kontrolnej;

skarbnik gminy, ktory jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wyko-



nywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, a takze dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, jak rowniez
w zakresie kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

4) glowny ksiggowy urzedu gminy, ktéry odpowiada za wykonywanie wszystkich obowigzkow
(m.in. kontrolnych) przewidzianych dla gléwnego ksiggowego jednostki budzetowe;;

5) skarbnik gminy i sekretarz gminy, kt6rzy organizuja system kontroli wewng¢trznej i sprawuja
0g0lny nadzér nad skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidlowoscig wykorzystywania
sygnatléw pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrznej;

6) pracownicy komoérek merytorycznych urzedu, ktérzy odpowiadaja za nalezyte przygotowanie
1 prowadzenie powierzonych spraw — zgodnie z obowigzujacym w sprawie ustawodawstwem i
szczegblowymi instrukcjami wewnetrznymi, w tym kompletnosciag dokumentéw i dowodéw
ksiggowych ich dotyczacych;

8) pracownicy referatu finanséw i rachunkowosci, ktérzy odpowiadaja za kontrole dowodow
finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

9) osoba zatrudniona na stanowisku ds. kontroli, ktéra realizuje zatwierdzony przez wéjta roczny
plan kontroli obejmujacy kontrole planowane; dodatkowo przeprowadza ona kontrole spraw-

dzajace wykonania zaleceri pokontrolnych, jak réwniez kontrole o réznym charakterze zlecone
przez wobjta.

§ 10. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
prowadzona jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania $rodkéw publicznych w formie
whniosku lub propozycji do momentu podjecia stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub
osobg upowazniong. Jest ona dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej.

§ 11. Wstepna kontrola celowosci wydatkéw ptacowych (umowy o prace, umowy zlecenia, umo-
wy o dzielo) dokonywana jest przez kierownika jednostki na etapie przygotowania projektu planu
finansowego lub doraznie, w trakcie trwania roku budzetowego.

§ 12. Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw majatkowych dokonywana jest przez pracow-

nikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy na etapie sporzadzania projektu planu
finansowego.

§ 13. Wstepna ocena wydatkéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki, nieokreslo-

nych 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 ogélnym rozliczeniu planowane-
go limitu tych wydatkéw);

2) 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 zobowigzan i wydatkow inwestycyjnych dokonywana
jest przez kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§ 15. Negatywna ocena celowosci zaciggnigcia zobowigzania powodujgcego koniecznosé wydat-
kowania $rodkéw publicznych stanowi przestanke do jego niezaciggniecia.

§ 16. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczegblnosci kontrole
terminowosci wplywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbgdnych czynnosci windyka-



cyjnych.

§ 17. Kontrolg gospodarki sktadnikami majgtkowymi przeprowadza si¢ w szczegolnosci poprzez okre-
sowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki (w terminach i na zasadach okreslonych
w instrukcji inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze wykonywang przez kierownika jednostki lub
osobg przez niego upowazniong dorazna kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszko-
dzeniem i kradziezg.

§ 18. Kontrola wewnetrzna opiera si¢ réwniez na ocenie projektéw uméw, porozumien, uchwatl

rady gminy i zarzadzen wéjta pod wzgledem formalno-prawnym, dokonywanej przez radce praw-
nego.

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

§ 20. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do przekazania tresci niniejszego zarzadzenia wszystkim
pracownikom urzedu, celem przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 21. Traci moc zarzadzenie Nr 71/07 Wéjta Gminy Lniano z dnia 28 grudnia 2007 r. w sprawie
Regulaminu kontroli w Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




