(Dz. U

Zarzadzenic Nr 385/10
Wajta Gminy Sterdyn
z dnia 29 listopada 2010 r.

w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadcze) w Urzedzie Gminy Sterdyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy » dnia 8 marca 1990 r. 0 semorzadzie gminnym
L2 2001 . Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwiazku 7 art. 53 1 art. 69 ustawy

z dnia 27 sterpnia 2009 r. o [inansach publicznych (Dz. L. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

Wollry

§ 1

gdzie Gminy Sterdyn wprowadza si¢ kontrole zarzadezy,

§2

Kontrole zarzadeza stanowi ogol dziatan podejmowanyeh dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposdb zgodny 7 prawem, cfektywny., oszezedny | terminowy.
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Cel i zakres kontroli

§3
Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szezegolnosei:
zgodnosel dziatalnoser z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznoded 1 efektywnodei dziatania.
wiarygodnosct sprawozdan.
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etyeznego postepowania,
etektywnoscei 1 skuteeznosel przeptywu informacii.
zarzadzanta ryzykiem.
Kontrola zarzadeza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej. na podstawie nastgpujgeych kryteridw:
zpadnosel z prawem -- w ramach ktérego pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia
zgodnosel wszelkich dziatan 7 obowigzujaeymi w danym czasie przepisami prawa,
rzetelnosel ktora wymaga, by pracownicy wykonywali obowigzku 2 nalezvig
starannosciq, sumiennic 1 terminowo, dokumentujae okreslone deziatania zgodnic
7 r7eczywistodela, 2 uwzglednicniem towarzyszacyceh im okolicznosei.
celowosel  w ramach ktérego pracownicy baduja. czy dzialalnosé jednostki jest
zgodna z celami 1 zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i z przyjetymi planami,
gospodarnosci - w ramach ktérego pracownicy optymalizuja metody 1 sposoby
oszezednego i elektywnego wyvdatkowania oraz pospodarowania majatkicm jednostki.
a ponadio stosujg dzialania zapobiegajace wystapicniu szkad lub powodujgee ich
ograniczanie,
przejrzystosel wedhig  ktorego  dochody 1 wydatki  publiczne  maja by¢
klasylikowane, sprawozdania finansowe sporzadzane, a zasady rachunkowosci
stosowane 7godnie 7 obowiazujacymi przepisami prawa w formie zorganizowanego
Fadu dokumentacyjnego a ponadto sprawdza sig. czy dokumenty (dowody ksicgowe)
bediace  podstawa  zapisu  w  ksiggach  rachunkowych sy opisane W sposab
umozliwiajacy identytikacje zrealizowanego zadania.



0)

jawnoscl — w ramach ktorego jednostka prowadzi Biuletyn Informacji Publiczneg

w formic strony internetowe] 1 udostepnia materialy zgodnie 7 ustawg o dostepie
do informacii publicznej.

§4
Zakres kontroli zarzadeze] obeymuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyezyee gospodarki
finunsowey;

1) gromadzenie dochodow 1 przychodow publicznych,

2y wydatkowante srodkdw publicznych,

3) zacigganic zobowiazan angazujgeych srodki publiczne,

4) zarzadzanie srodkami publicznyimi.

5) zarzadsanic dhugiem publicznym.

0) rozhezenta z budzetem Unii Europeiskie).

Zasady sprawowania kontroli finansowej
§ 5

1. Kontrola procesow finansowych (kontrola finansowa) sprawowana jest poprzcz:

1) kontrole wstepna,

2} kontrole biezgea,

3) kontrole nastgpeza.

2. Kontrola wsigpna ma na celu zapobiezenie powstawaniu zjawisk odbicgajacych
od przyjetych procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczgeiem danego procesu,
zanim zostang wdrozone konkretne dzialania wywolujace skutki finansowe lub
majatkowe. Celem jej jest przeciwdziatanic podejmowaniu decyzji nicprawidiowych
I niekorzystnych oraz zabezpieczenie przed wystapieniem zjawisk marnotrawstwa.
niegospodarnosei lub nadusy¢.

3. Kontrola biezgea przeprowadzana jest na kazdym etapic dancgo procesu w celu
wyeliminowania przed zakonezeniem kazdego etapu tych zjawisk. ktdre moga
negatywnie wplyngce na jego wynik koncowy. Kontrola hiezaca polega m.in. na:

1) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowe] okreslonej w dokumencie
ksicgosvym (laktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgledem
zgodnosct 7 prawem. gospodarmoscei 1 pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

2) sprawdzeniu, czy wydatek micdei sie w planie finansowym,

3) opisaniu dokumentu ksicpowego
Zlozenie podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie rozliczeniowym
oznacza, 7e pracownik dokonat kontroli biezgce] operacji przedstawiongj
w dokumencie ksiggowym,

4. Kontrola biezgca sprawowana przez gtownepo ksiggowego polega w seezepdlnosel
na:

1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi,

2) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych w zakresie dokonywanyeh wydatkow,
Ztozenie podpisu na dokumencie ksiggowym przez glownego ksicgowego. ohok
podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza. ze:

1) nic gglasza zastrzezen do przedstawione] przez pracownika wiadciwego rzeczowo
oceny prawidtowosci operacji objetej dokumentem ksiegowym i jej zgodnosei
7 praweni,

2) nic zglasza zastrzezen do kompletnosei oraz [ormalno-rachunkowej rzetelnosei

i prawidlowosel dokumentow,

[§*]
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zobowigzania wynikajaee z operacji mieszeza sie w planie finansowyni. @ jednostka
ma srodki [inansowe na ich pokrycie,

W razie ujawnienia nieprawidlowodel gléwny ksiggowy zwraca dokument
wlagciwemu dysponentowi srodkdw publicznych. a w razic nicusunigcia
nicprawidiowoder odmawia jego podpisania.

5. Kontrola nastepeza przeprowadzana jest po zakoncezeniu dancgo procesu. Polega

2)
3)

4)

na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatania oraz pordwnaniu ich

z zatozonymi celami. Obejmuje rowniez sprawdzenie. czy dany proces przebicgeal
zgadnic z zatozeniami 1w ustalone] kolejnoscl a takze, czy zostat objety kontrola
wstepna | biczgeq oraz czy byta ona skuteczna. Kontrola ta powinna dostarczac takze
informacji o tym, co. w jakim zakresic | na ktorym ctapie dziatan nalezy zmienic.
aby ostquna¢ zatozone cele,

Zarzadzanie ryzykiem

NE§
Zarzgdzanie ryzykiem obejmuje:
okreslenie celow 1 monitorowanic realizacji vadan,
identyfikacie ryzyka,
analizg ryzyka,
reakeje na ryzyko 1 dziatania zaradece.
Wojt Gminy ustala roczny plan pracy w celu realizacji zadan statutowych, ponadto
opracowuje sposéb wykonania poszezegélnyeh zadan.

Mechanizmy kontroli zarzadczej

&7
Wszelkic operacje finansowe 1 gospodarcze a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane
z porzyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw  publicznych  maja swoje
odzwierciedlenic  w  dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia
dokladne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcic ich (rwania oraz po ich zakonczeniu, Operacje
finansowe, gospodarcze 1 inne zdarzenia sa bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo
klasyfikowane. zgodnic 7 aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi w zakresie
dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosei i instrukcjl  sporzadzania. obicgu
1 kontroli  dowodéw  ksiggowych  (wprowadzone  odrebnym  zarzadzeniem
W szezegolnosce:
1) wszelkic wydatki oparte sy o prawnie wiazace umowy zawicrane zgodnic
2 obowiazujgcymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szezegdtowvmi
unormowaniami dotyczacymi poszezegdlnych zadan,
przedsiewriecia sq realizowane zgodnic 7 zawartymi umowami,
restawienic wydatkow jest doktadne. a wyniki zostaly uzyskane 7 systemow
ksicgowania, ktére zapewniaja odzwierciedlenie zwiazku kazdej transakeji
7 Operaciy, \
4) poezynione  wydatki dotycza  operacji faktyeznic  wykonanych
i udokumentowanych fakturami lub dowodami ksicgowymi,
5) wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z  przepisami  prawa
krggowego 1 wspolnotowego w  zakresie prawa  konkurencji, pomocy
publicznef, zamowien publicznych, ochrony $rodowiska,
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0) monitorowany jest rzeczowy 1 finansowy postep wykonania umowy.

7) platnodcl na rzecz wykonawey/dostawey sy dokonywane w sposob prawidtowy
I lerminowy,

8) orvginaly dokumentow poswiadezajgeyeh wydatki sg dostepne przcy okres
co najmnic 5 lat od daty realizac)i.

Zatwicrdzanie operacji finansowyeh polega na tym. ze Wojt Gminy zatwierdza przed
ich realizacja wszelkie operacie [inansowe 1 gospodarcze zwiazane z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem $rodkéw publicznyeh a nastepnie po ich dokonaniu akeeptuje do
zakslggowania,

Podzial obowigzkow polega na tvm, ze zadania dotyczace prowadzenia,
zatwierdzama, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowvch, gospodarczych
innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow
publicznych sa rozdziclone pomigdzy rézne osoby, z uwzglednienicm obowiagzkow

1 odpowiedzialnosei glownego ksiegowego okreslonych w przepisach prawa, Podzial
obowiazkow przedstawiajg opisy stanowisk. Ponadto ustalono system zastepstw

w przypadku nieobecnoscl pracownika.

Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sg weryfikowane przed

1 po realizaeji. np.: wielkos¢ dostawy jest porownywana 2 zamowienicm, dane
dotyczicee dostawy uwidocznione na fakturze porownywane sa 2 danymi dotyczgeymi
przyjele] dostawy, stan zapaséw werytikowany jest poprzez inwentaryzacje a zuzyceie
energil poprzez sprawdzenie zuzycia ze stancm urzadzen pomiarowych.
Wprowadzony jest wlasciwy system nadzoru, ktdrego celem jest upewnienie sig. 7¢
zadania wynikajace 7 przyjetego systemu kontroli finansowej sa nalezycie
realizowane. Narzedziem nadzoru jest m.in. raport monitoringu ryzyk. Wlasciwy
nadzor obejmujc w szezegolnosei:

1) jasne komunikowanic obowiazkow, zadan i odpowiedzialnodel kazdemu »
pracownikow i systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie -
clementem pomocimczym jest opis stanowisk;

2) zarwicrdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celn uzyskania
zapewnicnia. ze przebicga ona zgodnic 2 zamierzeniami.

Maonitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadezej

§ 8
Osoby preeprowadzajace kontrolg zobowiazane sq do przckazywania wszelkich
mformacji. ktore moga wplywac na oceng dziatania kontroli. w szezegdlnogei:
informacji o roznicach inwentary zacvinych,
informacji o wykrytych oszustwach i manipulacjach,
uway zewnetrznych organdw nadzoru lub kontroli,
skarg pracownikow, oferentow i dostawcdw.
Razdy pracownik ma mozliwosé zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
finansowcej oraz supestii dotyezacych jej usprawnicnia lub mody (ikacii.
W przypadku stwierdzenia, ze w systemic kontroli finansowej istniejy potencjalne
nicdoskonalosei. mechanizimy kontrolne funkcjonujace w obszarach, w ktarych
wykryto nieprawidlowosci, podlegajy ponownej ocenic i w razie potrzeby
odpowiednic] modyikacii.
Wyniki kontroli 1 aceny stuzg do:
ustalenia, czy nic nastapilo naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajgeyeh 7 przepisoéw wewnetrznyveh w zakresic
gromadzenia srodkow. realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem:



2} wszezecia postgpowania wyjasniajacego 1 dyscyplinarego w przypadku wystapicnia
nieprawidtowosci;

3) podjecia dziatan w celu usunigeia stwierdzonych nieprawidtowoscl oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci:

4} doprowadzema do zgodnoscl posigpowania z ogdlnic obowigzujacymi praepisami
prawa, prasva lokalnego. wewnetrznymi instrukejami i regulaminami,

Procedury wewnetrzne

§9

W Urgedzie Gminy obowlazu)g nastgpujyee procedury wewngtrzne:

1) zakladowy plan Kont - zostal wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem Wojta Gminy,

2) instrukeja ewideneji i kontroli drukéw Seistego zarachowania - zostala wprowadzona
odrebnym zarzadzeniem Wénta Gminy;

3) instrukcja kasowa - zostala wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Wéjta Gminy:

4) regulamm pracy komisp przetargowe] - zostal wprowadzony odrebnym zarzadzeniem
Wajta Gminy:

5) instrukeja inwentaryzacyjna — zostata wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem Wojta
Ontiny;

6) regulamin wynagradzanta pracownikow samorzadowych — zostal wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem Waita Gminy:

7) regulamin stuzby przygotowawezej pracownikdw — zostal wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem Waita Gminy;

8) regulamin premiowania pracownikéw obstugi — zostal wprowadzony edrebnym
zarzadzeniem Wojta Gminy:

9) regulamin Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych — zostat wprowadzony odrehnym
zarzadzeniem Wojta Gminy;

10) mstrukeja zasad rachunkowosci. kontroli finansowej oraz obiegu dowoddw finansowo
ksiggowych  zostala wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Wojta Gminy:

[1) opis systemu przetwarzania danych — systemu informatyeznego - zostat wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem Wéjta Gminy:

12} arkusz samooceny pracownika stanowigey zalgeznik do niniejszego zarzadzenia,

$ 10

N
Wykonanie zarzadzenia powicrza si¢ Zastepey Woita, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy. Kicrownikowi Referatu Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej oraz pracownikom
na samodzielnych stanowiskach.

§ 11
Zarzgdzenic wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




