Zarzydzenie Nr 55/2014
Wajta Gminy Kodrab
z dnia 30 wrzesnia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji dotyczacej procedur kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Gminy w Kodrgbie.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22013 1., poz. 885 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Kodrab zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sig Instrukej¢ w sprawie procedur kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Gminy w Kodrgbie stanowigea zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 104/2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukeji dotyczacej procedur kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Gminy
w Kodrebie.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 55/2014
Wijta Gminy Kodrab

z dnia 30 wrzeénia 2014 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE PROCEDUR KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE GMINY W KODREBIE

§1
Wprowadza si¢ ustalone w niniejszym zarzadzeniu procedury kontroli wewnetrznej Urzedu
Gminy w Kodrebie.

§2

Kontrola wewngtrzna obejmuje cato$é zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez
kierownictwo jednostki, aby uzyskaé zapewnienie, ze:

1. jednostka osiaga swoje cele w sposéb oszczedny, wydajny i efektywny,

2. jednostka dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngirznymi i wytycznymi
kierownictwa,

3. zasoby rzeczowe i informacje jednostki sa chronione,

4. zapobiega sie i wykrywa bledy i nieprawidlowosci,

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

§3
Kontrola finansowa, jako cze$é systemu kontroli wewnetrznej, obejmuje:
1. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkdw,
2. badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie
1 gromadzenie srodkéw publicznych, zaciaganie zobowiazar finansowych i dokonywanie
wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielanie zaméwieri publicznych oraz zwrot Srodkéw
publicznych, -
3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§ 4

1.Kontrola finansowa dotyczy przede wszystkim proceséw zwigzanych z gromadzeniem

1 rozdysponowaniem §rodkéw publicznych oraz gospodarowanie mieniem.



2. Merytorycznie kontrola finansowa, w szczegdlnosci obejmuje takie obszary dziatan jak :
1) zakladowy plan kont,
2) zarzadzanie systemem informatycznym,
3) kontroleg, obieg i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych,
4) gospodarke kasowa,
5) ewidencjg i kontrolg drukéw Scistego zarachowania,
6) gospodarke majatkiem trwalym, inwentaryzacje majatku i zasady odpowiedzialnogci
Za powierzone mienie,
7) dokonywanie wydatk6w i udzielanie zaméwieri publiczaych,
8) ewidencjg i pobér podatkéw, opat i innych naleznosei,
9) monitoring wierzytelnosci,
10) stosowanie ulg w splacie naleznosci i umarzanie zalegloci,
11) windykacje naleznosci.
§5
1. Kontrola finansowa jest sprawowana w sposGb zapewniajacy przestrzeganie
nastepujacych podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej:
1) legalnosei;
2) rzetelnosci;
3) celowosci;
4) gospodarnosci;
5) przejrzystosci.
2. Zasady wymienione w ust, 1 stanowig jednoczesnie kryteria kontroli finansowe;j.

3. W celu przestrzegania zasady legalnosci, pracownicy, stosownie do swoich zakreséw

czynnosci, $3 obowiazani do zapewnienia zgodnosci wszelkich dzialan z obowiazujgcymi

w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi, umowami cywilnoprawnymi
oraz procedurami wewnetrznymi, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.

4. W celu przestrzegania zasady rzetelnoéci, pracownicy, stosownie do swoich zakresow
czynnosci, sg obowigzani do wykonywania zadad z nalezyta starannoscig, sumiennie
i terminowo, a takze dokumentowania okreslonych dziatan lub stanéw faktycznych zgodnie
z rzeczywistoscig oraz w wymaganych terminach.

5. Kryterium celowosci pozwala na oceng, czy dzialalnogé jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnoscei.



6. W celu przestrzegania zasady celowosci, pracownicy, stosownie do swoich zakreséw
czynnoscei, 53 obowiazani do zapewnienia:
1) zgodnodci prowadzonej dziatalnodci z celami i zadaniami jednostki;
2) optymalizacji stosowanych metod i Srodkéw oraz ich adekwatnosci do zalozonych celow.
7. Rryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sa realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie.
8. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci, pracownicy, stosownie do swoich
zakres6w czynnosci, sq obowiazani do zapewnienia:
1) wykorzystywania dostepnych $rodkdw w sposdb oszczedny i efektywny;
2) dzialan zapobiegajacych wystapieniu szkéd, a w przypadku ich wystapienia - do
ograniczenia skutkdw tych szkad.
9. W celu przestrzegania zasady przejrzystosdci, pracownicy, stosownie do swoich
zakres6w czynnosci, sq obowiazani do:
1) Kasyfikowania dochodéw i wydatkéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;
2) sporzadzania sprawozdawczoéci zgodnie z wiasciwymi przepisami;
3) stosowania zasad rachunkowosci.

§6

Kontrola finansowa jest sprawowana poprzez:
1) kontrole wstepna operacji gospodarczych wraz ze wstgpna oceng celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze érodkéw publicznych;
2) kontrolg zgodnoéci z planem finansowym;
3) kontrole biezaca operacji gospodarczych:
a) w zakresie wydatkéw finansowanych poprzez :
- éprawdzenie upowaznienia 0séb uprawnionych do dokonywania wydatkéw,
- kontrolg prawidtowosci sporzadzenia planu wydatkéw i zaméwier publicznych,
- sprawdzenie zgodnosci dokonywania wydatkéw z planami,
-informowanie przelozonych o zagrozeniach zwigzanych z realizacja planowanych
wydatkow,
b) w zakresie dochodéw budzetowych poprzez :
- porownywanie uzyskanych wplywéw z planowanymi,
- oceng terminowosci ustalania naleznosci dochodéw i prawidtowosci ich
ewidencjonowania,

- analizg przebiegu windykacji naleznosdci,



- sprawdzenie terminowosci odprowadzania dochodéw do budzetu paristwa,
- ustalenie prawidtowoéci realizacji zawartych uméw,
¢ ) w zakresie prowadzenia ewidencji poprzez :
sporzadzanie  dowodéw  ksiegowych  bedacych  podstawa  zapiséw
dokumentujaeych obrét rzeczowymi sktadnikami majatku,
- prowadzenie ewidencji gléwnej i pomocnicze;j,
- uzgadnianie zapiséw ewidencji gidwnej i pomocniczej,
- zaprzychodowanie dostawy w ewidencji,
d) w zakresie gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatku poprzez :
© - przestrzeganie wymogo6w i termindw z zakresu inwentaryzacji rzeczowych
skladnikéw majatku
— ¢ ) w zakresie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej poprzez:
( - analize¢ sprawozdan pod wzglgdem merytorycznym i ich zgodnodei z ewidencja,
- sprawdzanie sprawozdan pod wzgledem formalno rachunkowym,
- sprawdzanie terminowosci sporzadzenia sprawozdan i przestania ich do
wlasciwych jednostek,
4) poglgbiona kontrole nastepcza  stosowania
wymienionych w pkt 2 przez poszczegélne jednostki i poszezegélne stanowiska pracy.
§7

procedur dotyczacych proceséw

1. Kontrola wstgpna operacji gospodarczych ma na celu:
1} zapobieganie powstawaniu zjawisk odbiegajacych od procedur dotyczacych proceséw
wymienionych w § 6 pkt 2;

@ 2) przeciwdzialanie podejmowaniu decyzji nieprawidtowych i niekorzystnych dla Jjednostki;

3) zabezpieczenie jednostki przed wystgpieniem zjawisk marnotawstWa, niegospodarnosci
lub naduzyé.

2. Kontrola wstgpna jest sprawowana przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang

wdrozone konkretne dziatania wywohuj ace skutki finansowe lub majatkowe. |

§8

1. Wstgpna ocena celowosci zaciagania zobowiazad finansowych i dokonywania wydatkdw
ze srodkéw publicznych polega na badaniu i poréwnywaniu stanu faktycznego ze stanem
wymaganym w zakresie dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw
publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw publicznych,



udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicznych, a takze prowadzenia
gospodarki finansowej oraz stosowania procedur kontroli finansowe;j.

2. Procedury przeprowadzania oceny, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuja:

1) obowiazki w zakresie planowania wydatkéw budzetowych na etapie prac nad planem
finansowym;

2) obowiazki w zakresie sprawdzania zaméwien publicznych;

3) obowiazki w zakresie sprawdzania projektéw umdow;

4) obowiazki w zakresie sprawdzania innych dokumentéw stanowiacych podstawe
zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,

3. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, ma na celu wstepne zbadanie, czy zamierzone
dziatania, angazujace $rodki publiczne, odpowiadajg kryteriom, o ktérych mowa w § 5 ust. 2,
oraz czy zapewniajg one catkowity realizacje zadan jednostki w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym i w okreglonych terminach.

4. Przeprowadzenie oceny, o ktérej mowa w ust. 1, nastepuje przed podjgciem decyzji o
zaplanowaniu wydatkéw ze $rodkéw publicznych, w pracach nad projektem planu
finansowego, oraz przed podjeciem decyzji o wszczeciu postepowania o udzielenie
zamo6wienia publicznego lub innym zaangazowaniu $rodkéw publicznych; jako kontrola
merytoryczna jest ona realizowana poprzez:

1) analizg faktycznych potrzeb;
2) analiz¢ projekiéw umoéw skutkujgeych zaciggnieciem zobowiazan finansowych.
5. Oceng, o ktérej mowa w ust. 4, przeprowadza i jest za nig odpowiedzialny merytoryczny
pracownik Urzedu.
§9

1. Kontrola biezaca jest sprawowana na kazdym etapie danego procesu, w celu
wyeliminowania, przed zakoriczeniem tego etapu, zjauﬁsk mogacych negatywnie wplynaé na
wynik koricowy procesu.
2. Kontrola biezaca polega na:
1) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie ksiegowym,
pod wzgledem legalnosci i gospodarnosci oraz pod wzgledem merytorycznym;
2) sprawdzeniu dokumentu ksiggowego wraz zatgeznikami pod wzgledem merytorycznym;
3) sprawdzeniu dokumentu ksiegowego pod wzgledem terminowogci dostaw i ushug;

4) opisaniu dokumentu ksiegowego,



3.Kontrola, o ktérej mowa w ust. 2, jest sprawowana przez merytorycznie
odpowiedzialnego pracownika Urzedu, stosownie do szczegolowego zakresu dzialania
swojego stanowiska pracy przypisanego zakresem czynnogci.

4. Ztozenie podpisu na dokumencie ksiggowym przez merytorycznie odpowiedzialnego
pracownika Urzedu oznacza, ze dokonal! on kontroli biezacej operacji przedstawionej
w dokumencie ksiggowym pod wzgledem legalnodci, gospodarnodei oraz pod wzgledem
merytorycznym.

6. Kontrola biezaca sprawowana przez Skarbnika Gminy polega w szczegélnosci na:

1) wykonywaniu dyépozycji srodkami pienieznymi;
2) przestrzeganiu zasad rozliczef pienigznych w zakresie dokonywanych wydatkow ze
srodkéw publicznych.

7. Zlozenie podpisu na dokumencie ksiggowym przez Skarbnika Gminy oznacza, ze:

1) nie zglasza on zastrzezen wobec przedstawionej oceny prawidlowosci merytorycznej
operacji objetej dokumentem ksiggowym i zgodnogci tej operacji z prawem;
2) nie zglasza on zastrzezedi wobec kompletnosci oraz formalno-rachunkong rzetelnosei

i prawidtowosci dokumentéw ksiggowych;

3) zobowigzania finansowe wynikajace z operacji gospodarczej mieszcza sie w planie
finansowym i ze znajduja sie $rodki finansowe na ich pokrycie.

8. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci Skarbnik Gminy zwraca dokument
wiasciwemu merytorycznie odpowiedzialnemu pracownikowi, a W razie nie usunigcia
nieprawidfowosci odmawia jego podpisania.

§10

1. Kontrola biezaca operacji gospodarczych w zakresie prawidlowosci gromadzenia srodkéw
publicznych jest ponadto sprawowana poprzez:

1) poréwnywanie wplywéw uzyskanych z planowanymi;

2) oceng terminowodci ustalania naleznosei dochodéw | prawidlowosci  ich

ewidencjonowania;
3) analizg przebiegu windykacji naleznosci;
4)sprawdzanie terminowosci odprowadzania dochodéw do budzetn panstwa;
2. Czynnosci wymienione w ust. 1 sa dokonywane przez pracownikéw

odpowiedzialnych merytorycznie za prowadzenie spraw przypisanych zakresem czynnosci.



§11

1. Poglgbiona kontrola nastgpcza stosowania procedur dotyczacych proceséw wymienionych
w § 5 pkt 2 przez poszczegdlne stanowiska pracy polega na:
1) analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnaniu ich z zatozomymi
celami;
2) sprawdzaniu, czy dany proces przebiegat zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci,
a takze, czy zostat objety kontrola wstepna i biezaca oraz czy byla ona skuteczna.
2. Kontrola nastgpcza powinna dostarczaé takze informacji o tym, co, w jakim zakresie
i na ktérym etapie dziatan operacyjnych nalezy zmieni¢, aby osiagnaé zatozone cele.

3. Kontrola nastgpeza jest sprawowana po zakoniczeniu danego procesu.

OJ
Voo
magr ir¢,|Bozena wezyk



