WOJT GMINY ZARZADZENIE NR 38/V1/2011 /VI/ 2011

W Wie{kiej Nieszawce
woj. kujawsko-pomorskie Woajta Gminy Wielka Nieszawka z dnia 08 czerwca 2011 rok

w sprawie: ustalenia zasad procedur kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Wielka Nieszawka

Na podstawie art. 69 ust. 11 pkt. 3, w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. 1.Gmina w Wielkiej Nieszawce prowadzi gospodarke finansowa oraz jej

kontrole na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157,
poz. 1240),

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz.
1223),

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr
223, poz. 1655 z p6Zniejszymi zmianami),

2. Gmina prowadzi gospodarke finansowa na zasadach ustalonych w ustawie o finansach
publicznych — szczegbétowe wytyczne w zakresie gospodarki finansowej jednostki
przedstawiono w ,,Instrukcji gospodarki finansowe;j” bedacej zalacznikiem do
dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 2. Procedury kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych zawartych w Komunikacie nr 23 Ministra
Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. U. MF Nr 15, poz. 84).

§ 3.1. Kontrola zarzadcza to 0ogét procedur wewnetrznych obejmujacych dziatania
podejmowane dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje procedury wewnetrzne :

a) procedury finansowe,
b) procedury okotofinansowe.

3. Procedury finansowe to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz z wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych i zarzadzen
a) Zakladowy plan kont,

b) Polityka rachunkowosci,
¢) Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
d) Instrukcja inwentaryzacyjna (w zakresie formalno — rachunkowym),
f) Instrukcja gospodarki finansowe;j.
4. Procedury okotofinansowe to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych prace urzedu:
a) Regulamin organizacyjny urzedu (struktura i podziat kompetencji),




b) Statut Gminy,
¢) Zakresy czynnosci pracownikow,
d) Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,
e) Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych,
g) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
h) Instrukcja inwentaryzacyjna (w zakresie merytorycznym),
5. W zakresie procedur finansowych nadzor sprawuje Skarbnik (gtéwny ksiggowy),
natomiast w zakresie procedur okotofinansowych nadzér sprawuje Sekretarz Gminy.

6. Kontrola funkcjonalna prowadzona jest przez kierownikéw referatow (w oparciu
o posiadane kompetencje), zas kontrola zarzadcza prowadzona jest przez
Skarbnika w zakresie procedur finansowych oraz Sekretarza w zakresie procedur
okotofinansowych.

7. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
a) zgodnosci dzialan z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobdow,
€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informac;i,
g) zarzadzania ryzykiem.

§ 5. 1. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastgpujacych kryteriow:
a) zgodnosci z prawem — w ramach ktoérego pracownicy sa zobowigzani do
zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym okresie
przepisami prawa,

b) rzetelnosci — w ramach ktérego wypelniane sa obowiazki przez pracownikow z
nalezyta starannoscia, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych
dziatan zgodni z rzeczywistoscia,

c) celowosci — w ramach ktdérego pracownicy badaja, czy dziatalno$¢ jednostki jest
zgodna z celami i1 zasadami wskazanymi w statucie jednostki,

d) gospodarnosci — w ramach ktérego pracownicy optymalizuja metody i sposoby
oszczednego i1 efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem
jednostki, a ponadto stosuja dziatania zapobiegajace wystapieniu szkod i ich
ograniczaniu,

e) przejrzystosci — w ramach ktérego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne,
sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe i finansowe, stosuje przyjete w jednostce
zasady rachunkowosci, a ponadto sprawdzeniu czy dowody ksiegowe bedace
podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa opisane w sposéb umozliwiajacy
identyfikacj¢ zrealizowanego zadania,

f) jawnosci — w ramach ktérego jednostka zgodnie z ustawa o dostepie do informacji

publicznej udostepnia materiaty w Biuletyn Informacji Publicznej i udostepnia




§ 6. Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowej zwigzanej z dzialalnoscia jednostki, a w szczego6lnosci:
a) gromadzenie dochodéw publicznych Gminy,
b) wydatkowanie srodkéw publicznych,
¢) zaciaganie zobowiazan angazujacych srodki publiczne,
d) zarzadzanie srodkami publicznymi.

§ 7.1. Kontrola zarzadcza sprawowana jest poprzez:
a) kontrole wstepna,
b) kontrole biezaca,
c) kontrole nastgpna.

2. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie powstaniu zjawisk odbiegaj acych od
przyjetych procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem procesu, zanim zostang
wdrozone konkretne dzialania wywotujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na
celu przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji niezgodnych z prawem oraz zapobiega
niegospodarnosci i naduzyciom, niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;
obejmuje w szczegblnosci badanie projektow uméw, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazan.

Przedmiotem tej kontroli jest réwniez dziatanie majace na celu sprawdzenie, czy
realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym urzedu i sa one celowe
i zwiazane z realizacja zadan urzedu. Szczegélnej ocenie nalezy podda¢ celowos¢

dokonywanych wydatkéw zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu.

Kontrola wstepna realizowana jest w oparciu o procedury udzielania zamowien

publicznych oraz w oparciu o uchwaly w sprawie upowaznienia do zaciagania zobowiazan

z tytutu umoéw, ktorych realizacja w roku nastgpnym jest niezbedna dla zapewnienia

ciagtosci dziatania jednostki i termin zaplaty uptywa w roku nastgpnym.
3. Kontrola biezaca przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu i prowadzona
jest w oparciu ,,Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych”
a) Kontrola biezaca polega migdzy innymi na:
- sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie
ksiegowym (faktura, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgledem

zgodnosci z prawem, gospodarnosci i pod wzglgdem formalno — rachunkowym,

- sprawdzeniu dokumentu ksiggowego czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym,

- opisaniu dokumentu ksiggowego.

b) Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania

w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, czy w dzialalnosci
poszczegblnych komorek urzedu nie wystepuja zjawiska, ktore moga przyczyni¢ si¢
do ujemnych, niekorzystnych zdarzen dla urzedu.

¢) Analizie nalezy podda¢ rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych skiadnikow

majatkowych, sprawdzi¢ czy rzeczowe sktadniki majatku sa prawidtowo
przechowywane i wlasciwie zabezpieczone przed kradzieza, czy pracownicy w
terminie rozliczaja sie z pobranych zaliczek i czy prawidlowo rozliczaja si¢ z drukow
Scislego zarachowania.
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4. Kontrola biezaca sprawowana przez Skarbnika (gtéwnego ksiggowego) polega w szczegolnosci

na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi
b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych w zakresie dokonywanych wydatkow.

5. Dowodem dokonania kontroli przez gléwnego ksiggowego, a takze innych pracownikow
zobowiazanych do sprawowania kontroli finansowej jest ich podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji.

6. Zlozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego na dowodach ksiegowych, obok
podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z
prawem,

b) nie zglasza zastrzezetn do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci 1
prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

¢) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkéw, a urzad posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

7. Glowny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci podczas dokonywania oceny
dokumentu, przed ztozeniem podpisu, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo

pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach, Gtowny Ksiggowy zawiadamia na
pismie Wéjta Gminy. Wéjt moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej

operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

8. Kontrola nastepna przeprowadzana jest po zakonczeniu danego procesu. Polega na
analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatania oraz pordwnaniu ich z zatozonymi
celami i obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlaj acych
czynnosci juz dokonane.

a) Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozwala stwierdzi¢, czy dotychczasowa
dziatalnos¢ przebiegata prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami, jakie
przyczyny i czynniki miaty wplyw na odchylenia od planowanych wskaznikow,
a jakie ewentualnie przyczynily si¢ do uszkodzenia, zniszczenia majatku.

b) W wyniku kontroli nastepnej w razie koniecznosci Wojt podejmuje srodki organizacyjne
zmierzajace do zapobiegania w przyszto$ci powstaniu podobnym nieprawidtowosciom
i zaniedbaniom.

¢) Kontrola nastepna obejmuje réwniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegl
zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat objety kontrolg wstepna
i biezaca oraz czy byla ona skuteczna.

§ 8.1. Srodowisko kontroli stanowi podstawe do pozostatych elementow kontroli.
Standardy dotyczace systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako catosci
obejmuja:

a) przestrzeganie wartosci etycznych,
b) kompetencje zawodowe,
¢) strukture organizacyjna,

2. W ramach standardu przestrzeganie wartosci etycznych Gmina dziata w oparciu o
zasady osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikow, ktore zapewniaja osiagniecie
celow kontroli zarzadczej.

Zatrudnieni pracownicy winni zosta¢ zapoznani z zasadami etyki a w przypadku
nieetycznego zachowania pracownika maja wptyw na okresowa ocene pracownikow.
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3. Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez okreslenie poziomu

§ 9.

kompetencii, jakie powinien posiada¢ pracownik w ramach przypisanych

zadan. Pracownicy sa zobowiazani do samoksztalcenia i udziatu w szkoleniach
zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji. Opisy stanowisk sa narzgdziem do
oceny kandydatow w procesie rekrutacji, w zwiazku z zapewnieniem wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

. Standard dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest poprzez opracowany

schemat organizacyjny, oraz zakresy czynnosci, powierzenia odpowiedzialnosci,
upowaznienia ktdre otrzymuja pracownicy.

1. Standardy dotyczace mechanizméw kontroli obejmuja:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) nadzér,
c) ciaglos¢ dziatalnosci,
d) ochrong zasobow,
e) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1
gospodarczych
f) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

2. System kontroli zarzadczej obejmujacy procedury, instrukcje, wytyczne, zakresy
czynnosci jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest tatwo dostepna dla
pracownikow, ktorym te informacje sa niezbedne.

3. Na biezaco podejmowane s dzialania majace na celu utrzymanie ciaglosci
dziatalno$ci, w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych.

4. W ramach standardu ochrona zasobéw, dostep do zasobow finansowych, materialnych

i informacyjnych jednostki maja wylacznie upowaznione osoby.

5. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwiazane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych maja swoje
odzwierciedlenie w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia
dokladne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacja finansowe,
gospodarcze i inne zdarzenia sa bezzwtocznie rejestrowane i prawidiowo
klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi w zakresie
dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci, w szczego6lnosci:

a) wszelkie wydatki oparte s3 o prawnie wiazace umowy zawierane zgodnie z
obowiazujacymi zasadami i przesadami prawa oraz ze szczegétowymi
unormowaniami dotyczacymi poszczegoélnych zadan,

b) przedsiewzigcia sa realizowane zgodnie z zawartymi umowami,

¢) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub dowodami ksiggowymi,

d) wydatki dotycza operacji zrealizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
i wspolnotowego, w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamowien
publicznych

¢) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy

f) ptatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposob prawidtowy
1 terminowy

g) oryginaty dokumentéw poswiadczajacych wydatki sa dostgpne przez okres co
najmniej 5 lat od daty realizacji.
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6. Zatwierdzanie operacji finansowych - wydatki publiczne w urzedzie moga by¢
poniesione na cele i w wysokosci okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na
dany rok budzetowy. Pracownicy dokonuja wydatkéw zgodnie z klasyfikacja
budzetowa i pozostatymi przepisami dotyczacymi poszczegélnych rodzajow
wydatk6w, a mianowicie w sposob celowy, gospodarny i oszczgdny, zgodnie z zasadg
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow. Wydatki dokonywane powinny
by¢ w wysokosci i terminach wynikajacych z harmonograméw i w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

7. Podziat obowiazkow polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia,
zatwierdzenia, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i
innych zdarzen zwiazanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkéw publicznych,
sa rozdzielone pomiedzy rdzne osoby, z uwzglednieniem obowigzkow i
odpowiedzialnosci Skarbnika (glownego ksiggowego) okreslonych w przepisach prawa.
Podziat obowiazkow przedstawiaja opisy stanowisk

8. Operacje finansowe, gospodarcze 1 inne istotne zdarzenia weryfikowane sq przed 1 po
realizacji.

§ 10.1. Standardy dotyczace mechanizméw kontroli systemow informatycznych to:

a) kontrola dostgpu,
b) kontrola oprogramowania systemowego,
¢) kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,
d) podziat obowigzkow,
e) ciagltos¢ dziatalnosci,
f) kontrole aplikacyjne.

2. Podstawowa dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna 1
instrukcje obstugi oprogramowania stosowanego w jednostce.

3. W celu zapewnienia ciagtosci pracy oprogramowania wykonywane sa kopie
oprogramowania oraz baz danych.

§ 11.1. W ramach standardu biezaca informacja pracownicy otrzymujg informacj¢ podczas
realizowania swoich zadan. Organizowane sa cykliczne narady z kierownikami
dziatow, a takze z pozostatymi pracownikami.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbac, aby
informacje te byty:
a) aktualne (umozliwiajace podjgcie przez nich odpowiednich dzialan w
odpowiednim czasie),
b) rzetelne,
¢) kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane i1 szczegdty, stosownie do
oczekiwan odbiorcy danych),
d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,
e) zrozumiate dla odbiorcow informacji.
3. Wéjt Gminy, wraz z kierownikami poszczegdlnych dzialéw, jest organizatorem
systemu komunikacji wewnetrznej, ktéra ma na celu przedstawienie kazdemu
pracownikowi system kontroli zarzadczej obowiazujacej w Urzedzie Gminy.

§12.1. W Urzedzie Gminy istnieje stale monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej oraz jego poszczegdlnych elementow, a takze biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow.
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. Osoby przeprowadzajace kontrolg zarzadcza zobowiazane sa do przekazywania,

Woéjtowi Gminy, wszelkich informacji, ktore moga wptywac na ocene dziatania
kontroli, w szczegdlnosci:

a) rdznic inwentaryzacyjnych,

b) wykrytych oszustw i manipulacji,

¢) uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli,

d) skarg pracownikéw, oferentow, klientow itp.

. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania, kierownikowi dziatu, uwag na temat

funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia i
modyfikacji.

. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istnieja potencjalne

niedoskonatosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktérych
wykryto nieprawidlowosci podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby
odpowiedniej modyfikacji.

Wyniki kontroli i oceny stuza do:

a) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz

innych aktéw prawnych i procedur wynikajacych z przepiséw wewnetrznych w
zakresie realizacji wydatkoéw i gospodarowania mieniem jednostki,

b) wszczgcia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wypadku

nieprawidtowosci,

¢) podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz

zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci,

d) doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogélnie obowiazujacymi przepisami

prawa oraz wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

§13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Radca

TriWAEH




