WOJT GMINY
QOstréw Wielkopolski

Zarzadzenie nr 50/2008

Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 15 grudnia 2008 roku

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr

249, poz. 2104 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Urzedzie gminy prowadzi gospodarke finansowa oraz jej kontrolg na podstawie :

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.
1591 ze zmianami),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
Ze Zmianami)

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
ze zmianami),
4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz U. z 2006 r., Nr
1163 ze zmianami),
5) zarzadzen wojta oraz innych aktéw wewnetrznych.
§ 2. Procedury kontroli finansowej zostaly opracowane na podstawie standardow kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 13
Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia standardéw kontroli

finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 7 poz. 58).

§ 3. 1. Kontrola finansowa dotyczy procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowanian

srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

2.Kontrola finansowa obejmuje :
1)  zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowychi dokonywania
wydatkow ze $rodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli



§ 4. 1. Urzad gminy jest finansowany z budzetu Gminy Ostréw Wielkopolski na zasadach
ustalonych w ustawie o finansach publicznych dla jednostki budzetowe;j.

2. Jednostka prowadzi samodzielna gospodarke finansowa na podstawie planu finansowego,

zgodnie z przepisami o finansach publicznych i o rachunkowosci oraz aktami

wykonawczymi do tych ustaw.

§ 5. 1. Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastgpujacych kryteriow:

1) zgodnosci z prawem — w ramach ktérego pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa,

2) rzetelnosci— w ramach ktérego wypelniane sg obowiazki przez pracownikoéw z nalezyta
staranno$cia, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dziatan lub
stanow faktycznych, zgodnic z rzeczywistoscia, w wymaganych terminach
z uwzglednieniem faktéw i okolicznosci,

3) celowosci — w ramach ktérego pracownicy badaja, czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna
z planem dziatalnosci

4) gospodarnosci — w ramach ktérego pracownicy optymalizuja metody i sposoby
oszczednego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki,
a ponadto stosuje sie dziatania zapobiegajace wystapieniu szkdd i ich ograniczaniu,

5) przejrzystosci — w ramach ktorego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne,
sporzadza sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w formie zorganizowanego fadu
dokumentacyjnego, a ponadto sprawdzeniu czy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace
podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisane w sposéb umozliwiajacy

identyfikacje zrealizowanego zadania.

§ 6. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwiazanej z dziatalno$cigjednostki, a w szczegolnosci:

1) gospodarowanie mieniem,

2) zacigganiem zobowigzan finansowych,

3) gromadzeniem $rodkéw publicznych,

4) dokonywaniem wydatkow ze $rodkéw publicznych,



5) zwrotem srodkow publicznych,

6) udzielaniem zamoéwien publicznych.

§ 7. 1. Kontrola finansowa sprawowana jest poprzez :

1) kontrole wstepnq zdarzen gospodarczych wraz z oceng celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych, dokonywania wydatkow oraz zgodnosci z planem
finansowym,

2) kontrole biezqecq zdarzen gospodarczych, porownywania stanu rzeczywistego ze

stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych, zaciagania

zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania
zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) poglebionej kontroli nastepczej stosowania ustalonych procedur kontroli
prowadzenia gospodarki finansowej przez poszczegolne stanowiska pracy.

2. Kontrola wstgpna ma na celu zapobiezenie powstaniu zjawik odbiegajacych od
przyjetych procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczgciem danego procesu, zanim
zostang wdrozone konkretne dzialania wywotujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma
na celu przeciwdzialanie podejmowaniu decyzji nieprawidtowych i niekorzystnych
i winna zabezpieczaé przed wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub
naduzyé.

3. Kontrola biezaca przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem

wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, kore

moga negatywnie wplynaé na jego wynik koncowy.

4. Kontrola biezaca polega na:

1)  sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie
ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzglgdem
zgodnosci z prawem, gospodarnosci z pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

2) sprawdzeniu dokumentu ksiegowego czy wydatek miesci sie w planie
finansowym,

3)  opisaniu dokumentu ksiggowego.

5. Zlozenie podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie rozliczeniowym
oznacza, ze pracownik dokonat kontroli biezacej operacji przedstawionej w dokumencie

ksiggowym.
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6. Kontrola biezaca sprawowana przez gléwnego ksiggowego polega w szczegolnosci na:
1)  wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi,
2)  przestrzeganiu zasad rozliczef pienigznych w zakresie dkonywanych wydatkow.

7. Zlozenie podpisu na dokumencie ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument
rozliczeniowy) przez gt. ksiggowego oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownika wiasciwego rzeczowo
oceny prawidlowosci operacji objetej dokumentem ksiggowym i jej zgodnosci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszeza si¢ w planie finansowym,
a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

8. W razie ujawnienia nieprawidlowosci gi. ksiggowy zwraca dokument wlasciwemu
dysponentowi srodkéw publicznych, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia
jego podpisania.

9. Kontrola nastepcza przeprowadzana jest po zakorczeniu danego procesu. Kontrola
nastepcza polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnaniu
ich z zalozonymi celami. Kontrola nastgpcza jest réwniez sprawdzanie, czy dany proces
przebiegat zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kokjnosci, a takze czy zostal objety kontrola
wstepna i biezaca oraz czy byta ona skuteczna. Kontrola nastgpcza powinna dostarcza¢ takze
informacji o tym, co, w jakim zakresie i w ktorym etapie dziata nalezy zmieni¢, aby
osiggna¢ zatozone cele.

10. Przeprowadzona kontrola wewngtrzna ma na celu uzyskanie zapewnienia, zejednostka:

1) osiaga swoje cele w sposdb oszczedny, wydajny i efektywny,

2) dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi

kierownictwa,

3) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sa chronione,

4) zapobiega si¢ i wykrywa btgdy i nieprawidlowosci,

5) informacje finansowe i zarzadcze s rzetelne i tworzone terminowo.
§ 8 . 1. Standardy dotyczace systemu zarzadzania jdnostka i jej zorganizowania jako catosci
obejmuja:

1) uczciwosc¢ i inne wartosci etyczne,
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2) kompetencje zawodowe,
3) strukture organizacyjna,
4) identyfikacje zadan wrazliwych,

5) powierzenie uprawnien.

2. W ramach standardu wczciwosé i inne wartosci etyczne jednostka dziala w oparciu
o zasady osobistej i zawodowe]j uczciwosci pracownikéw, ktore zapewniaja osiagnigcie celow
kontroli finansowej. Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewnetrznych normujacych przestrzeganie przepisoéw prawa, w tym dyscypliny pracy
i potwierdzaja ich znajomos¢ skladanym podpisem. Pracownicy maja $wiadomo$¢ konsekwencji,
jakie moze wywolaé nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde
zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika jest natychmiast zgloszone woéjtowi. Przypadki
nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez wojta. Ujawnione przypadki nieetycznego
zachowania maja wplyw na okresowa oceng pracownikow.

3. Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez zatrudnienie 0sob

o odpowiednim poziomie kompetencji, jakie powinien posiada¢ pracownik w ramach
przypisanych zadan. Pracownicy sa zobowiazani do samoksztatcenia i udzialu w szkoleniach
zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji.

4. Standard dotyczacy strukiury organizacyjnej realizowany jest poprzez opracowany zakresy

czynnosci, powierzenia odpowiedzialnosci, upowaznienia ktére otrzymujg pracownicy.
5. Zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczeg6lnie narazeni na wptywy

szkodliwe dla gospodarki finansowej traktowane sa jako zadania _wrazliwe

i podlegaja stalej, biezacej analizie. Wojt ustanawia odpowiednie procedury w zakresie srodkow
zaradczych. Zadania te podlegaja aktualizacji na biezaco w przypadku zidentyfikowania
czynnikéw sprzyjajacych wystapieniu szkodliwych wpltywow, jak na przyktad: nawarstwianie nie
zatatwionych spraw, brak przejrzystych zasad podejmowania rozstrzygnig¢ o charakterze
uznaniowym, nadmiar kompetencji u jednej osoby, gospodarka kasowa

6. Poszczegdlnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i jest
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwiazanego.

Powierzenie uprawnier i odpowiedzialnosci, dokonywane jest w formie pisemnej, na podstawie

aktualnych  przepisow prawa 1 aktow wewnetrznych ustalanych przez — wdjta

i podpisane przez pracownika.



§ 9. Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
1) okreslanie celow i monitorowanie realizacji zadan
2) identyfikacja ryzyka
3) analiza ryzyka

4) reakcja na ryzyko i dziatania zaradcze

§ 10. 1. Standardy dotyczace mechanizméw kontroli obejmuja:
1) dokumentowanie systemu kontroli finansowej
2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych
3) zatwierdzanie operacji finansowych
4) podziat obowiazkow
5) weryfikacje
6) nadzor
7) rejestrowanie odstgpstw
8) ciaglos¢ dziatalnosei
9) ochrona zasobow
2. System kontroli finansowej obejmujacy procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa,

zakresy obowiazkow jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest tatwo dostgpna dla

pracownikow, ktérym te informacje sa niezbgdne.
3. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwiazane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych maja swoje odzwierciedlenie w
dokumentacji.
4. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich
zakonczeniu.
5. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia sa bezzwlocznie rejestrowane
i prawidlowo klasyfikowane w szczegolnosci:
1) wszelkie wydatki oparte sa o prawnie wiazace umowy zawierane zgodnie z
obowiazujacymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegblowymi unormowaniami
dotyczacymi poszezegolnych zadan,

2) przedsigwzigcia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami;



3) zestawienie wydatkow jest dokiadne, a wyniki zostaly uzyskane z systemow
ksiegowania, ktére zapewniaja odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja;

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub dowodami ksiggowymi;

5) wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i
wspélnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamdwien
publicznych, ochrony srodowiska;

6) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

7) platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposob prawidlowy i
terminowy;

8) oryginaty dokumentéw poswiadczajacych wydatki sa dostepne przez okres co najmniej
5 lat od daty realizacji ;

Zatwierdzanie operacii_finansowych polega na tym, ze skarbnik zatwierdza, przed ich

realizacja, wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwiazane z pozyskiwaniem 1
wydatkowaniem $rodkéw publicznych.

. Podzial obowigzkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,

rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen
zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow publicznych sa rozdzielone
pomiedzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowiazkéw i odpowiedzialnosci glownego
ksiegowego okreslonych w przepisach prawa. Ponadto ustalono system zastgpstw W
przypadku nieobecnosci ktéregos pracownika.
. Weryfikacje Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sa weryfikowane przed
i po realizacji, np.:

1) wielkos¢ dostawy jest poréwnywana z zamowieniem;

2) dane dotyczace dostawy uwidocznione na fakturze porownywane sg z danymi

dotyczacymi przyjgtej dostawy;

3) stan zapaséw weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje,

4) zuzycie energii poprzez sprawdzenie zuzycia ze stanem urzadzen pomiarowych
Wprowadzony jest wlasciwy system nadzoru, ktorego celem jest upewnienie sig, iz zadania
wynikajace z przyjetego systemu kontroli finansowej sa nalezycie realizowane, narzedziem

nadzoru jest m.in. raport monitoringu ryzyk.



10. Wlasciwy nadzor obejmuje w szczegdlnosei:

1) jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnodci kazdemu z
pracownikow i systematyczna oceng ich pracy,

2) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

11. Wprowadzenie odpowiednich procedur gwarantuje, iz wszystkie przypadki odstepsiw _od
procedur beda dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz zatwierdzone przez wajta lub
upowaznionego pracownika. Odstgpstwa ewidencjonuje si¢ w formie notatek stuzbowych

12. Na biezaco podejmowane sg dziatania majace na celu utrzymanie, w kazdym czasie

i okolicznodciach, cigglosci dzialalnosci, w szczegbdlnosci  operaci finansowych i

gospodarczych. Dziafaniem takim jest biezaca kontrola operacji finansowych zgodnie z § 7.

13. Ochrona zasobéw — w ramach tego standardu dostep do zasobow finansowych, materianych

i informacyjnych jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni
pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i whasciwego wykorzystania zasobow
jednostki. Prowadzone sa okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami W
rejestrach (ksiggach). Ustalono zasady ochrony zasobéw w ,,Opisie systemu stuzacego
ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych zapiséw”, kiory stanowi zalgeznik nr 5 do

zarzadzenia w sprawie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci

§ 11. 1. Standardy dotyczace mechanizméw kontroli systemow informatycznych to:
1) kontrola dostepu

2)  kontrola oprogramowania systemowego

3)  kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach

4)  podziat obowiazkow

5) ciagloéé dziatalnosci

6)  kontrole aplikacyjne
2. Podstawowa dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna i instrukcje
obstugi oprogramowania stosowanego w jednostce.
3. ,.Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw wraz z charakterystyka i

programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty



rozpoczecia jego eksploatacji” stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia w sprawie dokumentacji
zasad (polityki) rachunkowosci.

4. Realizacje standardu kontrola dostepu oraz kontrola oprogramowania_systemowego ustala

,Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawg dokonanych w nich zapisow”
stanowigcy zatacznik nr 4 do zarzadzenia W sprawie dokumentacji zasad (polityki)
rachunkowosci.

5. W ramach podziatu obowigzkéw dotyczacych funkcjonowania systemow informatycznych

ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za stosowanie poszczegolnych
programow.

6. W celu zapewnienia cigglosci pracy oprogramowania wykonywane sa kopie
oprogramowania oraz baz danych.

7. Oprogramowanie stanowigce wiasnos¢ jednostki spelnia standardy kontroli tworzenia i

zmian w aplikacjach oraz kontroli aplikacyjnej.

§ 12 . 1. W ramach standardu biezqca informacja pracownicy otrzymuja informacje podczas

realizowania swoich zadan.
2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbac, aby informacje te
byty:
1) aktualne (umozliwiajace podjecie przez nich odpowiednich dziatafi w odpowiednim
czasie),
2) rzetelne,
3) kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegoly, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych),
4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,
5) zrozumiate dla odbiorcéw informacji.

3. W ramach komunikacji zewnetrznej, przekazuje si¢ informacje zarowno w formie pisemnej

jak i glosowej z zapewnieniem wyrazania informacji w jasnej i zrozumiatej formie.
4. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do zapewnienia takich warunkéw, by zadng z 0sob
przekazujacych informacje o niewlasciwym postepowaniu lub obejsciu procedur kontroli

finansowej, nie spotkato negatywne traktowanie.



§ 13. 1. W jednostce istnieje stale monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli finansowej
oraz jego poszczegdlnych elementéw, a takze biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow.

2. Osoby przeprowadzajace kontrolg finansowa zobowiazane sa do przekazywania wszelkich

informacji, ktére moga wptywac na ocene dzialania kontroli, w szczegollnosci:

1) réznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw i manipulacji,

3) uwag zewngtrznych organéw nadzoru lub kontroli,

4) skarg pracownikow, oferentow i dostawcow.

3. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
finansowej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.( samoocena)

4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istnieja potencjalne
niedoskonatosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktorych wykryto
nieprawidlowosci podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji

5. Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

1) ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktéw prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie
gromadzenia $rodkéw, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,

2) wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,

3) podjecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

4) doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogdlnie obowiazujacymi przepisami prawa,

prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami

§ 14. Zarzadzenie obowiazuje z dniem 15 grudnia 2008 r.




