Zarzadzenie Nr 17/08
Wojt Gminy Nowy Duninow
z dnia 14 sierpnia 2008 roku

w sprawie: procedury kontroli wewnetrznej.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 44 1
47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Z 2005 r. Nr
249, poz. 2104) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam regulamin procedury kontroli wewngtrznej stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalqcznik

do Zarzqdzenia Nr 17/08
Wojta Gminy Nowy Duninow
z dnia 14 sierpnia 2008 r.

REGULAMIN PROCEDURY KONTROLI WEWNETRZNEJ

Wprowadza si¢ ustalone niniejszym zarzadzeniem procedury kontroli
finansowej, w tym zasady wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkow.

§ 1

1. Kontrola finansowa dotyczy catoksztaltu procesow zwiazanych z pobieraniem
1 gromadzeniem dochodow, zaciaganiem zobowigzan finansowych,
dokonywaniem wydatkow oraz gospodarowanie majatkiem jednostki.

2. Celem kontroli jest ochrona interesow praw majatkowych gminy oraz
zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan publicznych.

3. Kontrola finansowa polega na badaniu i pordwnywaniu stanu faktycznego ze
stanem wymaganym w oparciu o przyjete kryteria kontroli.

§2

Zakres kontroli finansowej obejmuje w szczegolnosci:
1) przyjete struktury organizacyjne w powigzaniu z zakresem charakterem
zadan jednostki,
2) przestrzeganie wewngtrznych unormowan ,
3) pobieranie i gromadzenie dochodéw, w tym dochodow podatkowych,
4) zaciaganie zobowiazan i dokonywanie wydatkow,
5) udzielanie zamdéwien publicznych,
6) planowanie i realizacja inwestycji,
7) gospodarowanie majatkiem jednostki, jego ochrong 1 inwentaryzacjg.

§3

W ramach kontroli finansowej wyrdznia sig:

- kontrole funkcjonalna, przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywana przez
pracownikéw w ramach powierzonych im obowiazkéw pracowniczych oraz
kontrole wykonywana w ramach nadzoru przez osoby na stanowiskach
kierowniczych.



§ 4

1. Podstawowymi kryteriami kontroli sa kryteria: legalno$ci, celowosci i
gospodarnosci.

2. Przez kryterium legalnosci nalezy rozumie¢ oceng odnoszac si¢ do przepisow

prawa oraz unormowan wewngtrznych jednostki.
Kontrola dokumentu obrazujacego kontrole operacji lub dziatanie gospodarcze
zgodna z obowiazujacymi kierunkami dziatalnosci oraz z obowiazujacymi
przepisami, a w szczegoOlnosci: plany finansowe, przepisy prawne, instrukcje
wewngetrzne oraz zlecen i1 ustalonych warunkéw realizacji umow.

3. Przez kryterium celowos$ci 1 gospodarnosci nalezy rozumie¢ oceng odnoszaca
si¢ od zasad dziatania oszczg¢dnego, racjonalnego, efektywnego, zgodnego z
zatozonymi do realizacji celami jednostki:

- celowo$¢ nalezy przez to rozumie¢ kontrol¢ dokumentu polegajaca na
badaniu dokumentéw pod wzgledem podejmowanych decyzji, badz
zamierzonych operacji pociagajacych za soba skutki finansowe,

- gospodarno$¢ nalezy przez to rozumie¢ kontrolg¢ polegajaca na dokonaniu
analizy 1 oceny wszelkich dostepnych dokumentéow z ktorych moga wpltywac
wnioski o wyznaczeniu nalezytej starannos$ci w zakresie wydatkowanych
srodkow pod wzgledem oszczednosci 1 wyboru najkorzystniejszej oferty.

§5

. Kontrola finansowa funkcjonuje na etapie wstgpnym, biezacym i nastgpnym.

. Kontrola wstgpna dokonywana jest na etapie poprzedzajacym podjeci decyzji

1 rozpoczgcia realizacji  operacji  gospodarczej dotyczacej dziatan

zamierzonych.

Kontrola biezaca dokonywana jest na etapie realizacji operacji gospodarcze;.

4. Przez kontrolg na etapie wstgpnym 1 biezacym Wojt realizuje tzw. biezaca
kontrolg zarzadcza gospodarki finansowe;.

5. Kontrola nast¢pna po zakonczeniu zadania.
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§ 6

Kontrola na etapie wstgpnym, biezacym 1 nastgpnym wykonywana jest w ramach
kontroli funkcjonalnej przez wlasciwych pracownikow, zgodnie z ustalonymi dla
nich zakresami uprawnien i obowiazkow.

§7

1. W ramach kontroli wstgpnej , na etapie planowania zaciagni¢cia zobowiazania
1 dokonania wydatku, wszelkie operacje gospodarcze powinny byc
udokumentowane prawidlowymi dokumentami Zrodlowymi w  sposob
kompletny, a pracownik koordynujacy zadanie jest do zamieszczenia na tych
dokumentach adnotacji (podpisu).



Czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1 dokonuja wyznaczeni pracownicy do
podpisywania dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, z
zgodnosci z ustawa ,,Prawo Zamowien Publicznych” w ustalonej instrukcji
obiegu dokumentow ksiggowych.

2. W przypadku ustalenia przez osobg upowazniona do dokonania kontroli, gdy

wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki, osoba powiadamia

gtownego ksiggowego, ktory na ta okolicznos$¢ sporzadza notatke stuzbowa,
jednoczesnie o tym fakcie powiadamia kierownika jednostki.

Wojt przed zatwierdzeniem dokonuje analizy przedstawionego uzasadnienia.

4. Zatwierdzenie planowanego zobowiazania wydatku nastepuje przez ztozenie
podpisu. Ztozenie podpisu oznacza nie wniesienie zastrzezen, co do celowosci
planowanego zobowigzania, wydatku oraz prawidlowos$ci proponowanego
trybu udzielenia zamdéwienia publicznego.
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§ 8

1. Wstepna kontrola celowosci wydatkéw placowych ponoszonych na podstawie
umow zlecenia, o dzieto 1 o prace dokonywana jest przez Wojta.

2. Kontrola, ktorej mowa w ust. 1 obejmuje adekwatno$¢ zatrudnienia w
poszczegolnych komorkach organizacyjnych do rodzaju i1 charakteru (stopnia
ztozonosci) realizowanych zadan.

3. Wstepna kontrola celowo$ci wydatkow ptaconych dokonywana jest na etapie
przygotowania projektu planu finansowego.

§9

Wstegpna ocena celowosci planowanych zobowiazan 1 wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez Wojta takze na etapie przygotowania projektu planu
finansowego.

§ 10
Negatywna ocena celowosci zaciagniecia zobowigzania 1 dokonywania wydatkow

stanowi przestanke odstapienia od zmian podjecia decyzji o zaciagnigciu
zobowiazania 1 dokonywania wydatku.

§11

Kontrola procesOw pobierania i gromadzenia dochodow oznacza w szczegdlnosci
kontrolg terminowosci wpltywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie
niezbe¢dnych czynnosci windykacyjnych.



§ 12

1. Kontrola gospodarki skladnikami majatkowymi dokonywana jest w
szczegolnosci poprzez inwentaryzowanie stanu aktywow 1 pasywow jednostki.

2. Inwentaryzacja majatku jednostki odbywa si¢ w terminach 1 na zasadach
okreslonych w obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjne;.

§13

Kontrola gospodarki sktadnikami majatkowymi obejmuje takze wykonywana
przez Wojta kontrolg zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem 1i
kradzieza.

§ 14

Kontrola realizowanych operacji gospodarczych wykonywana jest poprzez:

1. Kontrolg¢ rachunkowa 1 formalna, oznaczajaca oceng, czy dokumenty
dotyczace operacji gospodarczej sa technicznie prawidtowe, wystawione
przez wlasciwe osoby, podmioty zawieraja wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz sa wolne od btedéw rachunkowych.

2. Kontrol¢ merytoryczna, oznaczajaca ocen¢ rzetelnosci, celowosci,
legalnosci 1 gospodarnosci realizowanej operacji gospodarczej. Kontrola
merytoryczna obejmuje  w  szczegOlno$ci  wykonywanie  operacji
gospodarcze] zgodnie z zawarta umowa 1 odnosi si¢ do obowiazku
stosowania przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

3. Wojta lub Sekretarz G miny w momencie dokonywania wydatku.

§15

Kontrola polega takze na ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow
dokumentow, umow, porozumien, zarzadzen, uchwat organow gminy.

Kontrola dokonywana jest przez Sekretarza Gminy lub radce prawnego, a w
przypadku jej potwierdzenia zawiera podpis. W razie stwierdzenia sprzecznosci z
prawem Sekretarz Gminy lub radca prawny wskazuje naruszenie i1 sposob jego
usunigcia.

§ 16
Zatwierdzenie przez Wojta lub osobe upowazniona wydatku moze nastapi¢ po
stwierdzeniu zachowania procedur kontrolnych okreSlonych w niniejszym
zarzadzeniu.

§17

Dokumenty zwiazane 2z poszczegdlnymi operacjami gospodarczymi sa



kontrolowane przez osoby zobowigzane do poszczegdlnych czynnos$ci
kontrolnych wg obowiazujacej w jednostce instrukcji obiegu 1 kontroli dowodow
ksiggowych oraz instrukcji kasowe;.

§18

1. W ramach procedur kontroli finansowej gtowny Ksiggowy jednostki dokonuje
kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych 2z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow operacji
gospodarczych finansowych.

2. Dowodem dokonania kontroli przez Gtownego Ksiggowego jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji, obok podpisu
wlasciwego merytorycznego pracownika.

3. Ztozenie podpisu przez Gléwnego Ksiggowego oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen co do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo
pracownikdw oceny merytorycznej prawidtowosci operacji 1 jej zgodnosci z
prawem,

2) nie zglasza zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno- rachunkowe;j
poprawnos$ci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
jednostki.

§19

Do obowiazkow Glownego Ksiggowego w ramach kontroli finansowej nalezy
takze:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych 1
finansowych z planem finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§ 20

1. yjawnione w toku czynno$ci kontrolnych nieprawidtowosci dotyczace
legalnos$ci, celowosci, rzetelnoSci, gospodarnosci operacji powodujacej
wstrzymanie przez odmowg podpisu osoby upowaznionej na kontrolowanym
dokumencie, O odmowie podpisu z zastrzezeniem ust. 3 zawiadamia si¢
Wojta.

2. Wojt podejmuje decyzjg, co do dalszej realizacji operacji gospodarczej 1
finansowe;j.

3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Gltowny Ksiggowy
zawiadamia na piSmie Wojta. WOt moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji lub wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej



realizacji.
§ 21

W celu zapewnienia prawidlowego dziatania procedury kontroli finansowej,
ustalone beda pracownikom zakresy czynnos$ci uwzgledniajace obowiazki w
zakresie kontroli finansowe;.

§ 22

1. O stwierdzonych uchybieniach zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli
finansowej oraz innych nieprawidlowos$ciach Gloéwny Ksiggowy informuje
Wojta.

2. Wojt podejmuje dzialania majace na celu usunigcie sygnalizowanych
nieprawidlowosci.



