ZARZADZENIE Nr 86/2014
Wojta Gminy Osiek
z dnia 31.12.2014r.

w sprawie wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Osiek

Na podstawie ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r.
poz. 885 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Procedury wewngtrznej kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Osiek”,
stanowiacy zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Osiek Nr 48/2006 z dnia 29.12.2006r. w sprawie
kontroli wewnetrznej 1 instytucjonalnej jednostek.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Nr 86/2014
z dnia 31.12.2014r.

PROCEDURY WEWNETRZNEJ KONTROLI FINANSOWEJ
W URZEDZIE GMINY OSIEK

§ 1 ZASADY OGOLNE

Sprawne funkcjonowanie jednostki wymaga przestrzegania przez pracownikéw
ustalonych regut postepowania w celu osiggnigcia zamierzonych celéw. Konieczne sg
dziatania majace na celu sprawdzenie przestrzegania przyjetych regut i1 zasad
postepowania przez wszystkich pracownikow danej jednostki. Dziatalno$¢ taka
nazywamy kontrolg. Kontrola polega na sprawdzeniu zgodno$ci z ustalong regula
zachowania, postegpowania 1 przebiegiem realizowania proceséw. Istota kontroli jest
sprawdzenia czy ustalone przez kierownika jednostki procedury postepowania sg
przestrzegane, jak rowniez w przypadku odstgpstw od normy ustalenia stopnia
odchylenia od wzorca postgpowania oraz skutkow naruszenia tych norm.

. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;.

. Kontrola  finansowa  dotyczy  procesow zwigzanych z  gromadzeniem

irozdysponowaniem S$rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem

1 obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow,

2) badanie 1 porOwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych idokonywania wydatkow ze Srodkéw publicznych,
udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
proceséw, o ktérych mowa w pkt 2.

. Srodki publiczne wydatkuje siec w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow finansowych oraz w sposob

umozliwiajacy terminowg realizacje zadan bedacych w kompetencji gminy.

. Srodki publiczne wydatkuje sic do wysokosci kwot wskazanych w uchwale

budzetowej 1 po wczesniejszym stwierdzeniu celowosci ich poniesienia.

. Operacje finansowe 1 gospodarcze dokumentuje si¢ w sposob rzetelny 1 pelny oraz

weryfikuje 1 zatwierdza przez kierownika jednostki lub osoby przez niego

upowaznione.

. Realizuje si¢ wylacznie operacje zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osoby

przez niego upowaznione.

. Wszelkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie zobowigzania przed ich

zaciggni¢ciem, podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osoby przez

niego upowaznione.

. Zatwierdzaniu podlega takze rozpoczecie operacji mogacej skutkowac zaciggnigciem

zobowigzania lub dokonaniem wydatku, np. wszczecie postgpowania o udzielenie



zamOéwienia publicznego, zlozenie zamdéwienia u dostawcy, podpisanie umowy,
polecenie wyjazdu stuzbowego.

10. Poszczegolne czynno$ci zwigzane z realizacjg operacji finansowej lub gospodarczej sa
wykonywane wylgcznie przez osoby do tego upowaznione.

11. Zakupy, ustugi i roboty budowlane realizuje si¢ na zasadach okreslonych w ustawie
Prawo zamdwien publicznych lub w regulaminie zamowien publicznych.

§ 2 WEWNETRZNA KONTROLA FINANSOWA

1. Ze wzgledu na okres wykonywania prowadzi si¢ kontrolg:

1) wstepng, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom: obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umédw, porozumien
1innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan, na podstawie
przedkladanych wnioskéw o zaangazowanie srodkow budzetowych zgodnie z Zat.
Nr 1 do procedur wewngtrznej kontroli finansowe;j,

2) biezacg, polegajaca na sprawdzeniu czynnosci w czasie ich wykonywania, ktora
powinna ujawni¢ wszystkie nieprawidtowosci powstate w trakcie codziennej
dzialalnosci instytucji w realizacji jej zadan,

3) nastepczg, polegajacg na badaniu wynikoéw dziatalnosci jednostek, tj. podjetych
juz decyzji 1 ich efektéw oraz czynnos$ci juz dokonanych. Celem tej kontroli jest
rowniez ocena legalnos$ci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci operacji.

2. Ze wzgledu na charakter kontroli przeprowadza si¢ kontrole pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

1) Badanie dokumentow /dowodow/ pod wzgledem merytorycznym polega na
stwierdzeniu prawidlowosci 1 zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscia, przez
co nalezy rozumie¢, ze operacje odzwierciedlone w dokumentach dokonane
zostaty z zachowaniem nastepujacych zasad:

- celowosci,

- legalnosci, tj. zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami, zgodnos$ci stosowania
cen, stawek 1 taryf, zgodnosci w zakresie zrodel finansowania,

- rzetelnosci,

- gospodarno$ci, tj. najbardziej oszczednego zuzycia S$rodkoOw pienieznych
1rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach optymalnych efektow,

2) Badanie dokumentéw /dowoddéw/ pod wzgledem formalnym polega na
stwierdzeniu, czy posiadaja one wszystkie typowe dla nich elementy,
a w szczegblnosci, czy:

- wystawione zostaty w sposob prawidlowy,
- podpisane zostaly przez osoby do tego upowaznione,
- zawierajg inne cechy wymagane obowigzujacymi dla nich przepisami.

3) Badanie dokumentow /dowodow/ pod wzgledem rachunkowym polega na
ustaleniu prawidtowos$ci zawartych w nich dziatan arytmetycznych.

3. Na dowdd dokonania kontroli wewngtrznej kontrolujagcy powinien zaopatrzyc
dokument /dowod/ podpisem i1 data. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku
wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:



1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty /dowody/ wlasciwym
pracownikom /komoérkom/ z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian lub
uzupehnien,

2) odmawia podpisu dokumentéw /dowodow/ nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujagcymi przepisami /cenami,
stawkami, taryfami/, zawiadamiajagc rownocze$nie Kierownika Jednostki
o zaistniatych nieprawidlowosciach, ktory wyciggnie odpowiednie konsekwencje
shuzbowe wzgledem os6b winnych uchybien.

Skarbnik gminy w zwigzku z wykonaniem kontroli ma prawo:

1) wstepnej kontroli projektow umoéw, ktore moga powodowaé powstanie
zobowigzan finansowych,

2) kontroli operacji gospodarczych z punktu widzenia gospodarnosci,

3) wnioskowa¢ okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonanie przez inne
komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji 1 sprawozdawczosci,

4) zada¢ od innych komorek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemne] niezbgdnych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez udostepniania do
wgladu dokumentow 1 wyliczen bedacych zrodtem tych informacji 1 wyjasnien,

5) zada¢ od innych komorek organizacyjnych usunigcia w okreSlonym terminie
nieprawidtowosci,

6) wystepowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien.

W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidlowosci zwraca si¢

bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym pracownikom z wnioskiem o

dokonanie zmian lub uzupetnien oraz odmawia si¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych

lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujagcymi przepisami. Zawiadamia si¢

o tym kierownika jednostki, ktory podejmie decyzj¢ w tej sprawie.

. Dowodem dokonania przez skarbnika gminy kontroli wstepnej jest jego podpis

(kontrasygnata) zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Oznaczaé

bedzie przede wszystkim, ze nie zglasza zadnych zastrzezen do przedstawionej przez

wlasciwych rzeczowo pracownikOdw oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji 1

jej zgodnosci z prawem. Ponadto kontrasygnata taka oznacza, ze skarbnik gminy nie

zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci

1 prawidlowos$ci dokumentéw dotyczacej danej operacji. Swoim podpisem na danym

dokumencie potwierdza rowniez, iz zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢

w planie finansowym a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

. Wyrazem dokonania przez skarbnika gminy kontroli biezacej dokumentu jest

zlozenie podpisu wraz z datg. Ztozenie podpisu oznacza, ze gldwny ksiegowy:

1) sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
jednostki (wskazanych przez kierownika jednostki):

2) sprawdzil, iz dowdd stanowigcy podstawe wyplaty ze srodkéw publicznych zostat
zatwierdzony do wyptaty przez kierownika jednostki lub osobg przez niego
upowazniong,

3) stwierdzit formalng prawidlowos$¢ dokumentu dotyczacego tej operacji.



7. Warunkiem dobrej skutecznosci kontroli wewnetrznej jest:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

odpowiedni podziat funkcji dla pracownikow stosownie do wykonywanych przez
nich zadan 1 posiadanych kwalifikacji 1 cech osobowych,

biezace aktualizowanie zakresOw czynnosci pracownikOw, ich upowaznien
1 obowigzkéw,

stosowanie zasady wykluczajacej mozliwo$¢ dokonywania przez jednego
pracownika wszystkich czynnosci zwigzanych z realizacja 1 udokumentowaniem
operacji gospodarczej od poczatku do konca — podziat obowigzkoéw zmniejsza
ryzyko celowej manipulacji lub bledu oraz zwigksza element sprawdzania,
przyjecia zasady, ze wszystkie operacje gospodarcze wymagaja autoryzacji lub
akceptacji przez wilasciwg osobe,

stosowanie srodkow kontroli w zakresie prowadzenia ewidencji, ktorych celem
jest sprawdzenie, czy wszystkie operacje, ktore maja by¢ zaksiggowanie zostaty
zaakceptowane (opisane), prawidlowo wprowadzone 1 przetworzone — $rodki te
obejmuja rowniez rachunkowe sprawdzenie poprawnosci pozycji, sald, zgodnosci
z wyciggami bankowymi oraz zaksiggowanie dokumentow,

stosowanie srodkow kontroli nad majatkiem, zapewniajace dostep do majatku
jedynie upowaznionym pracownikom; wazne jest to szczegélnie w przypadku
majatku warto§ciowego, przenosnego, wymienialnego lub pozadanego.

8. Dokumenty ksiegowe nalezy opisywac nastepujaco:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dnia.................... podpis .................. (z pieczqtkqg imienng)

Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow

Dzial ........................ Rozdzial ..................... S e Z i
Razemzt .......................
Potrgcenia ............ccooeiveiiiiiiiiiiiiiiiiiii i ZE
Do Wypialy Zwrotu . et e e e e vaeaeees Zh
STOWRIE ZE ... oottt it e e e e e e e e e e e e e
Gtowny Ksiegowy Kierownik Jednostki



Zalacznik Nr 1
do Procedur wewnetrznej kontroli finansowe;j
w Zarzadzeniu Wojta Gminy Osiek nr 86/2014

z dnia 31.12.2014r.
WNIOSEK
o zaangazowanie Srodkow budzetowych Urzedu Gminy Osiek
obciazajacych plan finansowy wydatkéwna ................ rok

1. Nazwa WYdatKUu: ....oooooiiiiiiieeeeeee e e
2. Kwota WydatKu: ....oooeiiieeiiieciie e
3. Termin realizacji wydatku: ........ccoooiiiiiiiiiiiie e,

4. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwigzku z realizacja zadan jednostki:

data pracownik merytoryczny

5. Zastosowanie ustawy o zamowieniach publicznych: ...........cccceeeviieennnn.

data pracownik merytoryczny
6. Zobowigzania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszczg si¢ w planie
finansowym.
Klasyfikacja budZetowa: .........cocuvieeiiieeiie e
Skarbnik Gminy
7. ZATWIERDZAM
data Wojt Gminy



