Zarzgdzenie Ny 49/2010
Wojta Gminy Andrespol
z dnia 07 pazdziernika 2010r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591,z 2002 . Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003
7. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 v Ny 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441, z 2006 . Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327
i Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 121; z 2008 v. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420,
Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 1 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675), art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 . Nr 152, poz. 1223, Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz.
278)) w zwiqzku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 7. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr
157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ustalone w niniejszym zarzadzeniu procedury kontroli finansowej, w tym zasady wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw.

§2
Kontrola wewnetrzna obejmuje calo$¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez kierownictwo jednost-
ki, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:
1) jednostka osiaga swoje cele w sposob oszezedny, wydajny i efektywny,
2) jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi kierownictwa,
3) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione,
4) zapobiega si¢ i wykrywa bledy i nieprawidtowosci,
5) informacje finansowe i zarzadcze sq rzetelne i tworzone terminowo.

§3

Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli wewnetrznej, obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowodci zaciggania zo-
bowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie srodkow pu-
blicznych, zaciaganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkdw ze $rodkéw publicznych, udziela-
nie zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

, §4

W ramach systemu kontroli finansowej wyrdznia sie:

1) Kkontrole zarzadezg — w jednostkach sektora finansow publicznych rozumiang jako ogdét dziatan podejmowa-
nych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i termino-
WY,

2) samokontrole — przez ktora nalezy rozumie¢ kontrole wlasnej pracy przez kazdego pracownika,

3) Kkontrol¢ funkejonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang przez pracownikéw w ramach po-
wierzonych im obowigzkéw pracowniczych oraz kontrolg wykonywana w ramach nadzoru przez osoby pet-
nigce funkcje kierownicze,

4) kontrole¢ instytucjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywana przez RIO, NIK oraz osobe lub
firme¢ zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej,

5) kontrole wstepng —rozumiang jako kontrolg planowanej do zrealizowania operaciji, tj. zamiaru dziatania po-
wodujgcego potrzebg wydatkowania $rodkéw publicznych, poprzez wnikliwg weryfikacje projektow umow,
uzgodnief, porozumien itp.,

6) kontrole biezaca — nalezy przez to rozumieé badanie czynnosci i operacji w trakcie ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy realizacja przebiega zgodnie z zalozonym planem dziatania, a takze z zasadami racjonalne-
g0 gospodarowania,

7) kontrolg ostateczng —badanie czynnosei lub operacji juz dokonanej oraz dokumentdw ja potwierdzajacych.

§5
Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujacych kryteriéw:
1) legalnosci (zgodnosci z prawem) — polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka prowadzi dziatalnos$é



zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) rzetelnosei (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje go-
spodarcze sg wlasciwie udokumentowane, czy dowody ksiegowe, bedace podstawa zapisu w ksiegach rachun-
kowych, sg opisywane w sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone
przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci
zapewniajq rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki,

3) celowosci — polega na badaniu, czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z za-
twierdzonych plandéw dziatalnosci,

4) gospodarnosci — pozwala ocenié, czy zadania jednostki realizowane sg oszczednie, wydajnie i efektywnie;
obowigzuje tu zasada maksymalizacji efektéw z poniesionych naktadéw finansowych z réwnoczesng ich mi-
nimalizacja w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych
z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

§6
Wprowadza si¢ nastgpujace procedury kontroli:
1) instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,
2) polityke rachunkowosci zawierajaca m.in. zaktadowy plan kont,
3) instrukcj¢ inwentaryzacyjna,
4) instrukcje w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pocho-
dzacych z nielegalnych [ub nieujawnionych Zrédet oraz finansowaniu terroryzmu,
5) regulamin udzielania zaméwien publicznych,
6) regulamin udzielania zamowien publicznych nieprzekraczajacych 14.000 euro,
7) organizacje dziatalnosci kontrolnej okreslonej w zarzadzeniu Wéjta Gminy z dnia.......

§7
Procedury kontroli, o ktérych mowa w § 6, sa ustalone w formie zarzadzen wojta.
§8

Zasady dokonywania wydatkow przez jednostke:

1) wydatki publiczne moga by¢ ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci ustalonej w planie finanso-
wym,

2) jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,

3) wydatkow dokonuje sig w sposob celowy i oszczedny; obowigzuje zasada uzyskiwania najlepszych efektéw
z poniesionych naktadéw finansowych, ktére musza jednak umozliwiaé terminows realizacje zadan oraz by¢
w wysokosci wynikajacej z wezesniej zaciggnietych zobowiazan,

4) jednostka dokonuje zakupow dostaw, ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach usta-
wy Prawo zamdéwien publicznych,

§9

W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkdw uczestnicza:

1) rada gminy — poprzez jej stale komisje, w szczegéinosci komisje rewizyjng, ktéra jest uprawniona do kontroli
wdjta oraz jednostek organizacyjnych gminy;

2) wojt, ktory jest zobowigzany do kontroli podleglych i nadzorowanych jednostek w zakresie przestrzegania
procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkéw realizuje to poprzez osobg lub firme zatrudniong na podstawie umowy cywilno-
prawnej. Szczegdtowe unormowania zawarte sg w zasadach prowadzenia dziatalnosci kontrolnej;

3) skarbnik gminy, ktéry jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspo-
zycji srodkami pienigznymi, a takze dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodno$ci operacji gospo-
darczych i finansowych z planem finansowym, jak rowniez w zakresie kompletnosci irzetelnoéci doku-
mentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) sekretarz gminy lub inna osoba zaproponowana przez wojta, ktory organizuje system kontroli wewnetrznej
i sprawuje ogdlny nadzér nad skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidlowoscig wykorzystywania sy-
gnatéw pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrznej;

5) kierownicy referatéw lub osoby upowaznione, ktérzy odpowiadaja za wewnatrzwydzialowg kontrole wy-
datkéw pod wzgledem merytorycznym, zgodnoscei z planem finansowym, przepisami ustawy Prawo zamo-
wief publicznych, jak réwniez obowigzujacymi uregulowaniami wewnetrznymi wydanymi w formie in-
strukcji;

6) osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy ktorzy odpowiadajg za kontrole wydatkéw pod
wzgledem merytorycznym, zgodnosci z planem finansowym, przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicz-
nych, jak réwniez obowiazujacymi uregulowaniami wewnetrznymi wydanymi w formie instrukeji;

7) pracownicy komorek merytorycznych urzedu, ktorzy odpowiadaja za nalezyte przygotowanie i prowadze-



nie powierzonych spraw - zgodnie z obowigzujacym w sprawie ustawodawstwem i szczegdtowymi instruk-
cjami wewnetrznymi, w tym kompletno$cia dokumentdéw i dowoddéw ksiggowych ich dotyczacych;

8) pracownicy pionu finansowo-ksiggowego, ktérzy odpowiadaja za kontrole dowoddéw finansowo-ksiego-
wych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

9) osoba lub firma zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktérg przeprowadza na zlecenie wdjta
dodatkowo przeprowadza kontrole sprawdzajace wykonanie zalecen pokontrolnych.

§ 10
Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw prowadzona jest od
momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania $rodkéw publicznych do momentu podjecia stosownej decyzji
przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona. Jest ona dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej.

§ 11
1) Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw majatkowych dokonywana jest przez kierownikow komérek
merytorycznych i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy na etapie sporzadzania pro-
jektu planu finansowego.
2) Wstepna ocena celowodci planowanych zobowiazan i wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez kie-
rownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§12
Wstegpna ocena wydatkow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki, nieokreslonych w sposdb imienny
w planie finansowym, dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i polega na ocenie:
1) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym, w wysokosci przewidywanej do wydatkowania (czy wydatko-
wanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogdlnym rozliczeniu planowanego limitu tych wydatkow),
2) czy przeprowadzono analize kosztéw i potrzeb bedacych podstawa podjecia decyzji o potrzebie poniesienia
wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie.

§13
Negatywna ocena celowosci zaciggnigcia zobowigzania powodujacego konieczno$é wydatkowania srodkéw pu-
blicznych stanowi przestanke do jego niezaciagnigcia.

§ 14
Kontrola procesdéw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczegélnosei kontrole terminowosel wplywu
naleznos$ci jednostki oraz podejmowanie niezbednych czynnoscei windykacyjnych.

§ 15
Kontrolg gospodarki sktadnikami majatkowymi przeprowadza sig w szczegdlnosci poprzez okresowe inwentaryzowa-
nie stanu aktywow i pasywow jednostki (w terminach i na zasadach okreslonych w instrukeji inwentaryzacyjnej).

§ 16
Kontrola wewngtrzna opiera sig¢ rowniez na ocenie projektow umow, porozumien, uchwat rady gminy i zarzadzen
wojta pod wzgledem formalno-prawnym, dokonywanej przez radce prawnego.

§ 17
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong wydatku moze nastapié¢ po stwier-
dzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, jak réwniez innymi, obowigzujagcymi w spra-
wie uchwatami, instrukcjami i regulaminami wewnetrznymi.

§18
Zobowiazuje si¢ kierownikéw referatdéw do zapoznania podlegtych im pracownikéw oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach z tre$cia niniejszego zarzadzenia.

§ 19
Wzory podpiséw 0séb odpowiedzialnych stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 20
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 49/2010
Wojta Gminy Andrespol

z dnia 07 pazdziernika 2010r.

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.o finansach publicznych
/Dz.U.Nr 157, poz. 1240 ze zm./ oraz art. 4, pkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych /Dz.U. z 2005 r. Nr 14,
poz. 114 ze zm./

powierzam

Panu/Pani .o.cccvveiniiiiinaiinnnns

zdniem ... r. obowigzki w zakresie gospodarki finansowe;j
zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.

Andrespol, ........... 2010 r.

Potwierdzam otrzymanie
upowaznienia:



