Zarzadzenie Nr 131/16
Wijta Gminy Kwidzyn
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie ustalenia procedur wewnetrznej kontroli finansowej w Urze¢dzie Gminy

Kwidzyn

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2016r., poz. 1870 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Kwidzyn obowiazek stosowania procedury wstgpne;j
kontroli finansowej, jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Kwidzyn obowiazek stosowania procedury biezacej
kontroli finansowej, jak w zalgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Przestrzeganie i $ciste stosowanie procedur kontroli zapewni prawidlowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej, przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz ochrong
mienia.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczo-finansowych z pominigciem
ustalonych procedur.

5. Osoby wymienione w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia upowaznione sa przez Wojta do
dokonywania akceptacji operacji gospodarczych i dokumentéw finansowych pod
wzgledem merytorycznym, zgodnosci z ustawg o zaméwieniach publicznych, formalno-

rachunkowym oraz do zatwierdzenia do realizacji i wyplaty.

§2
1. Kontrola finansowa jest sprawowana w sposob zapewniajacy przestrzeganie
nastepujgcych zasad prowadzenia gospodarki finansowe;:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) celowosci,
4) przejrzystosci i jawnosci.
2. Procedury kontroli pod wzgledem legalnosci obejmuja sprawdzenie, czy dokumenty

potwierdzaja dziatalno$¢ zgodna z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa




i aktéow wewnetrznych obowigzujacych w Urzgdzie Gminy oraz z zawartymi umowami
cywilnoprawnymi.

3. Procedury kontroli pod wzgledem gospodarnosci obejmuja  sprawdzenie,
czy podejmowane dziatania sg zgodne z zasadami efektywnego gospodarowania, tzn. czy
oszczednie i1 wydajnie wykorzystane beda (lub wykorzystano) s$rodki publiczne.
W  kryterium gospodarnosci uwzglednienia si¢ uwarunkowania ekonomiczno-
organizacyjne, w jakich dziata Urzad Gminy, oraz zapewnia si¢ dzialania zapobiegajace
wystapieniu szkdd, a w przypadku ich wystapienia — ograniczajace skutki tych szkod.

4. Procedury kontroli pod wzgledem celowosci (zasadnosci) obejmuja sprawdzenie, czy
wydatkowanie $rodkéw finansowych wynika z celéw okreslonych w Urzedzie Gminy
oraz sprawdzenie, czy zastosowane metody i $rodki sa odpowiednie dla osiagnigcia
zatozonych celow, a zatozone cele, zostang (zostaty) osiaggnigte.

5. Procedury kontroli pod wzgledem przejrzystosci obejmujg badanie klasyfikowania
dochodow i wydatkéw publicznych, stosownie do obowigzujgcych zasad rachunkowosci
oraz wykonywanie sprawozdawczosci.

6. Procedury pod wzgledem jawnosci obejmuje badanie udostepnienia sprawozdan
dotyczacych finanséw 1 dziatalnosci jednostki oraz udostgpniania innych informacji
dotyczacych funkcjonowania Urzgdu Gminy i podejmowanych dziatan.

7. Procedury kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym obejmuja
ustalenie rzetelnosci danych, w tym sprawdzeniu, czy wystepuje zgodnos$¢ operacji
gospodarczej lub finansowej ze stanem rzeczywistym oraz sprawdzeniu, czy tres¢ stowna
1 dane liczbowe okres$lajg dokladnie istote¢ tej operacji, a dowody zostaly wystawione
przez wlasciwe jednostki, jak réwniez na ustaleniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych.

8. Procedury kontroli dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
obejmuja sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci dokumentow, zgodnosci dziatan
arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie czy dokument odpowiada wymaganej formie,
zostal sporzadzony przez osobe uprawniona, jest czytelny, opatrzony datg, numeracja, nie

zawiera Sladow poprawek, a ewentualne poprawki naniesione sg w sposéb prawidiowy.

§3
Procedury kontroli to dziatania podejmowane przez upowaznionych pracownikéw Urzedu
Gminy obejmujace:
1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych

1 dokonywania wydatkow,



2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym przepisami prawa
oraz aktow wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy,

pobieranie, gromadzenie i rozdysponowanie srodkéw publicznych,

zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow ze S$rodkéw
publicznych,

udzielanie zamdowien publicznych,

zwrot srodkéw publicznych,

racjonalne gospodarowanie mieniem,

dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania prawidtowych decyzji
finansowo-gospodarczych,

inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania oraz zapobieganie powstawaniu

nieprawidtowosci w gospodarce finansowe;j i gospodarowaniu mieniem.

§ 4

Procedury kontroli finansowej realizowane sga poprzez kontrol¢ funkcjonalng opartag na

podziale funkcji, polegajaca na biezagcym sprawdzaniu toku lub efektow pracy podleglych

pracownikow. Jest ona dokonywana przez odpowiednie sprawdzenie lub zaakceptowanie

dokumentéw oraz udokumentowanie tych czynnosci. Wykonujg ja osoby zajmujgce

stanowiska kierownicze, samodzielne lub wykonawcze, ktérych podstawowym zadaniem nie

jest kontrola, lecz wykonywanie innych czynnosci okreslonych zakresami obowiazkow

1 uprawnien.

§5

Procedury kontroli finansowej, o ktorej mowa w § 4, realizowane sg przez:

1)

2)

3)

sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz
pod wzgledem formalno-rachunkowym przez osoby merytorycznie odpowiedzialne za
dokonane wydatki, zgodnie z zajmowanymi stanowiskami pracy i powierzonymi
zakresami obowigzkow;

potwierdzenie zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem wydatkow
budzetowych, potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
sprawdzenie kompletnosci i prawidtowosci dokumentéw — przez pracownika Referatu
finansowego ds. ksiggowosci budzetowe;j;

sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci planowanego badz dokonanego wydatku
z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych — przez pracownika wlasciwego

ds. zamdwien publicznych;




4) zatwierdzenie dowodow ksiegowych do wyplaty — przez Skarbnika lub osob¢ przez

niego upowazniong oraz przez Wojta lub Zastepce Wojta.

§6

1. Dochody i inne $rodki publiczne realizowane sa zgodnie z wykonywanymi umowami i na
podstawie przepiséw prawnych zobowigzujacych inne podmioty do ponoszenia platnosci
na rzecz budzetu.

2. Dochody podatkowe realizowane sa zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finansow
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opfat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidlowego naliczenia wysokosci dochodow
zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do niezwlocznego przekazywania do Referatu
finansowego lub Referatu podatkéw i optat lokalnych kopii wszystkich decyzji,
porozumien, pism i innych dokumentow (np. orzeczen sadow), z ktoérych wynikaja
naleznosci ptatne przez inne podmioty na rzecz Gminy.

4. Kontrola naleznosci warunkowych, tj. takich, ktére nie podlegajg ewidencji w ksiggach
rachunkowych, prowadzona jest okresowo na podstawie dokumentow okreslajacych
te naleznosci.

5. Wiasciwy merytorycznie pracownik Referatu podatkow i optat lokalnych sprawdza na
biezaco
i systematycznie terminowos$¢ regulowania naleznosci. W przypadku opdznienia
platnosci wystawia wezwanie do zaptaty. W przypadku dalszego niewywigzywania sie
z obowigzku zaplaty wszczyna postepowanie egzekucyjne.

6. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 5, odpowiedzialny jest rowniez za naliczenie odsetek
za zwloke w zaptacie naleznosci.

7. Bezposredni nadzoér nad realizacja dochodéw sprawuje Skarbnik Gminy i Kierownik

Referatu Podatkéw i optat lokalnych.

§7
Umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty splaty naleznosci pienieznych regulowane jest

w przepisach odrgbnych.
§8



W przypadku stwierdzonych nadptat dochodéw budzetowych, wiasciwy merytorycznie
pracownik sporzgdza i podpisuje wniosek o zwrot srodkéw podajac przyczyng oraz sposob
zwrotu $rodkéw, w tym numer rachunku bankowego. Wniosek zatwierdzajag do wyplaty
osoby wskazane w § 5 pkt 4. Te same zasady obowiazujg przy zwrocie srodkéw pienieznych
rachunku depozytowego.

§9

1. Za przestrzeganie procedur wewnetrznej kontroli finansowej odpowiedzialni sg wszyscy
pracownicy Urzedu Gminy.

2. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych, za ktore
w stosunku do oséb winnych wyciggane beda konsekwencje stuzbowe i dyscyplinarne,
przewidziane w ustawie Kodeks pracy oraz ustawie o finansach publicznych.

3. Przy wykonywaniu zadan i czynnosci skladajacych si¢ na gospodarke oraz kontrole
finansowa pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ prawa oraz unormowan zawartych
w niniejszym zarzadzeniu, kierujgc si¢ zasadami uczciwosci i zaangazowania
w wykonywanie obowigzkow.

4. Obowigzkiem kazdego pracownika, wykonujgacego czynnosci w ramach gospodarki
finansowej, jest informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach
i zagrozeniach wystgpienia nieprawidtowosci.

5. Nadzor nad przestrzeganiem procedur sprawuje Skarbnik Gminy lub osoba przez niego
upowazniona, a kontrol¢ nad wdrozeniem i przestrzeganiem tych procedur sprawuje
audytor wewnetrzny.

§ 10

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 56/08 Wojta Gminy Kwidzyn z dnia 28 lipca 2008 r. w sprawie
ustalenia procedur wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kwidzyn,

2) Zarzadzenie Nr 50/09 Wojta Gminy Kwidzyn z dnia 5 maja 2009 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenie Nr 56/08 Wojta Gminy Kwidzyn z dnia 28 lipca 2008 r. w sprawie

ustalenia procedur wewngtrznej kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
(o)
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