Zarzadzenie Nr 0151/114/10
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 12 sierpnia 2010 roku

w sprawie ustalenia procedur Kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow

Na podstawie art.247 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240; z 2010 r., Nr 28, poz. 146, Nr 123, poz. 835), zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ procedury kontroli finansowej, w tym zasady wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw stanowiace zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2. 1. Zobowiazuje si¢ Kierownikow Referatoéw do zapoznania podleglych pracownikow z
tre$cia niniejszego zarzadzenia.
2. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy z tytulu powierzonych im obowiazkéw

stuzbowych winni zapozna¢ si¢ z tresciq niniejszego zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy w Mroczy.

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0151/114/10
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 12 sierpnia 2010 roku.

§1
Kontrola wewnetrzna obejmuje catos¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez
kierownictwo jednostki, aby uzyskaé zapewnienie, ze:
1) jednostka osiaga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny i efektywny,
2) jednostka dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi
kierownictwa,
3) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sa chronione,
4) zapobiega si¢ i wykrywa bledy i nieprawidtowosci,
5) informacje finansowe i zarzadcze sa rzetelne i tworzone terminowo.

§2
Kontrola finansowa, jako czg$¢ systemu kontroli wewnetrznej, obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i
gromadzenie $rodkéw publicznych, zaciaganie zobowigzaf finansowych i dokonywanie
wydatkéw ze $rodkéw publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§3
W ramach systemu kontroli finansowej wyréznia sig:
1) kontrol¢ zarzadcza — W jednostkach sektora finansow publicznych rozumiang jako ogot
dziatafi podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy,
2) samokontrole — przez ktora nalezy rozumieé kontrole wiasnej pracy przez kazdego
pracownika, do jej wykonania zobowiazani sa Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie
Miasta i Gminy w Mroczy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy zgodnie z przyjetym zakresem czynnosci,
3) kontrole¢ funkcjonalng — sprawowang przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych, oraz urz¢dnikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,
4) kontrol¢ instytucjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrolg wykonywang przez
zewnetrzne organy kontroli i nadzoru,
5) kontrolg wstepna (funkcjonalna) — rozumiang jako kontrol¢ planowanej do zrealizowania
operacji, tj. zamiaru dziatania powodujacego potrzebg wydatkowania $rodkow publicznych,
poprzez wnikliwg weryfikacjg proj ektow uméw, uzgodnief, porozumien itp.,
6) kontrole biezaca (funkcjonalna) — nalezy przez to rozumie¢ badanie czynnosci i operacji
w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega zgodnie z
zalozonym planem dziatania, a takze z zasadami racjonalnego gospodarowania,
7) kontrol¢ ostateczna (funkcjonalng) — badanie czynnosci lub operacji juz dokonanej oraz

dokumentow ja potwierdzajacych.



§4
Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujacych kryteriow:
1) legalnosci (zgodno$ci z prawem) — polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka
prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
2) rzetelnoéci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia, czy
wszystkie operacje gospodarcze sg wlasciwie udokumentowane, czy dowody ksiggowe,
bedace podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisywane w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez
odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja
rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki,
3) celowosci — polega na badaniu, czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dzialalnosci,
4) gospodamosci — pozwala oceni¢, czy zadania jednostki realizowane sa oszczednie,
wydajnie i efektywnie; obowiazuje tu zasada maksymalizacji efektéw z poniesionych
nakladéw finansowych z réwnoczesna ich minimalizacja w sposob umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych
zobowigzan.

§5
Procedury kontroli sa ustalane w formie zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy, obejmuja one
nastepujaco:
1) instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych,
2) zasady (polityke) rachunkowosci,
3) zakladowy plan kont,
4) instrukcje inwentaryzacyjna,
5) instrukcje drukow $cistego zarachowania,
6) regulamin udzielania zamowien publicznych,
7) instrukcje w sprawie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz finansowaniu
terroryzmu,
8) regulaminie prowadzenia kontroli zarzadczej organizacji.

§6
Zasady dokonywania wydatkow przez jednostke:
1) wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci ustalonej w
planie finansowym,
2) jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,
3) wydatkéw dokonuje si¢ W sposob celowy i oszczedny; obowiazuje zasada uzyskiwania
najlepszych efektéw z poniesionych naktadéw finansowych, ktére musza jednak umozliwiac
terminows realizacje zadan oraz by¢ w wysokosci wynikajacej z wczesniej zaciagnietych
zobowiazan,
4) jednostka dokonuje zakup6w dostaw, ushug i robét budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy Prawa zamowiefi publicznych,
5) przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkéw wieloetapowych), rozpoczgcie kolejnego
etapu programu musi by¢ poprzedzone whnikliwa analiza i ocena efektow uzyskanych w
etapach poprzednich.



§7
W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkow uczestnicza:
1) Rada Miejska — poprzez jej stale komisje, w szczegolnosci komisje rewizyjna, ktéra jest
uprawniona do kontroli Burmistrza oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
2) Burmistrz - ktory jest odpowiedzialny za wykonywanie dyspozycji $rodkami publicznymi.
Ponadto jest zobowiazany do zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej. Realizuje to poprzez osoby zobowiazane do wykonania
zarzadzenia w sprawie okreSlenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mroczy i jednostkach organizacyjnych Gminy Mrocza oraz zasadach jej
koordynacji,
3) Skarbnik Miasta i Gminy, ktory jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci
jednostki, wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, a takze dokonywanie wstgpne]
kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
jak réwniez w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
4) Kierownicy Referatow, ktorzy odpowiadaja za wewnatrzwydzialowa kontrole wydatkow
pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci z planem finansowym, przepisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych, jak rowniez obowiazujacymi uregulowaniami wewngtrznymi
wydanymi w formie instrukeji,
5) pracownicy komorek merytorycznych urzedu, ktérzy odpowiadaja za nalezyte
przygotowanie powierzonych spraw — zgodnie z obowiazujacym w sprawie ustawodawstwem
i szczegblowymi instrukcjami wewngtrznymi, w tym kompletnoscia dokumentéw i dowodow
ksiegowych ich dotyczacych,
6) pracownicy pionu finansowo-ksiggowego, ktérzy odpowiadaja za kontrolg dowodow
finansowo-ksiegowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
7) Gtéwny Specjalista d/s kontroli wewnetrznej, ktory realizuje zatwierdzony przez
Burmistrza roczny plan kontroli obejmujacy kontrole planowane; dodatkowo przeprowadza
on kontrole sprawdzajace wykonanie zalecen pokontrolnych, jak rowniez kontrole o réznym
charakterze zlecone przez Burmistrza.

§8

Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow
prowadzona jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania $rodkéw publicznych w
formie wniosku lub propozycji do momentu podjgcia stosownej decyzji przez kierownika
jednostki lub osobg upowazniona. Jest ona dokonywana w ramach kontroli funkcj onalnej. W
przypadkach szczegélnych, celowosci wydatkowania $rodkéw publicznych dokonywana jest
w trakcie narad kierownictwa urzedu z udzialem kierownika komorki merytorycznej
zglaszajacej taka potrzebg.

§9
Wstepna kontrola celowosci wydatkow ptacowych (umowy o pracg, Umowy zlecenia, umowy
o dzielo) dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong na
etapie przygotowania projektu planu finansowego lub doraznie, w trakcie trwania roku
budzetowego.

§10
Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw majatkowych dokonywana jest przez
Kierownikéw komérek merytorycznych i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy na etapie sporzadzania projektu planu finansowego.



§11
Wstepna ocena wydatkow zwiazanych z biezagcym funkcjonowaniem jednostki,
nieokreslonych w sposéb imienny w planie finansowym, dokonywana jest przez
upowaznionego pracownika i polega na ocenie:
1) czy wydatek miesci si¢ W planie finansowym, W wysokoéci przewidywanej do
wydatkowania (czy wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogb6lnym
rozliczeniu planowanego limitu tych wydatkéw),
2) czy przeprowadzono analize kosztéw i potrzeb bedacych podstawa podjecia decyzji o
potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie.

§12
Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazan i wydatkéw inwestycyjnych dokonywana
jest przez kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§13
Negatywna ocena celowosci zaciagnigcia zobowigzania powodujacego  koniecznos¢
wydatkowania $rodkow publicznych stanowi przestanke do jego niezaciagnigcia.

§ 14
Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczegblnosei kontrolg
terminowosci wplywu nalezno$ci jednostki oraz podejmowanie niezbgdnych czynnosci
windykacyjnych.

§15
Kontrole gospodarki sktadnikami majatkowymi przeprowadza sie w szczegolnosci poprzez
okresowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki (W terminach i na zasadach
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze wykonywang przez
kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong dorazng kontrole zabezpieczenia
mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.

§16
Kontrola wewnetrzna opiera si¢ réwniez na ocenie projektow umow, porozumien, uchwat
Rady Miejskiej i zarzadzen burmistrza pod wzglgdem formalno-prawnym, dokonywanej
przez radcg prawnego.

§17
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong wydatku moze
nastapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, jak
réwniez innymi, obowiazujacymi w sprawie uchwatami, instrukcjami i regulaminami
wewnetrznymi.
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