
Zarz^dzenie Nr 42/2010
z dnia 06 sierpnia 201 Or.

Wojta Gminy Nowe Ostrowy
w sprawie: ustalenia procedur kontroli fmansowej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.) i w zwiq.zku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) zarz^dzam, co nast?puje:

§ 1. Wprowadza si? ustalone w niniejszym zarz^dzeniu procedury kontroli fmansowej.
§ 2. Kontrola wewn?trzna jako element kontroli fmansowej obejmuje calosc zasad i procedur
przewidzianych i przyj?tych przez kierownictwo jednostki, aby uzyskac zapewnienie, ze:
1) jednostka osi^ga swoje cele w sposob oszcz?dny, wydajny i efektywny,
2) jednostka dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewn?trznymi i wytycznymi
kierownictwa,
3) zapobiega si? i wykrywa bl?dy i nieprawidlowosci,
4) informacje fmansowe i zarz^dcze s^ rzetelne i tworzone terminowo.
§ 3. Kontrola fmansowa, jako cz?sc systemu kontroli wewn?trznej, obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wst?pnej oceny celowosci
zaci^gania zobowi^zan fmansowych i dokonywania wydatkow,
2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie
srodkow publicznych, zaciqganie zobowi^zan fmansowych i dokonywanie wydatkow ze srodkow
publicznych, udzielanie zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,
3) prowadzenie gospodarki fmansowej oraz stosowanie procedur kontroli.
§ 4. W ramach systemu kontroli fmansowej wyroznia si?:
1) kontrol? zarz^dcz^ - w jednostkach sektora fmansow publicznych rozumianq. jako ogol
dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszcz?dny i terminowy,
2) samokontrol? - przez ktorq. nalezy rozumiec kontrol? wtasnej pracy przez kazdego
pracownika,
3) kontrol? funkcjonaln^.- przez co nalezy rozumiec kontrol? wykonywan^ przez pracownikow
w ramach powierzonych im obowi^zkow pracowniczych oraz kontrol? wykonywan^. w ramach
nadzoru przez osoby petni^ce funkcje kierownicze,
4) kontrol? instytucjonalnq. - przez co nalezy rozumiec kontrol? wykonywanq. przez RIO, NIK
oraz komork? ds. kontroli (np. kontrole komisji rewizyjnej ),
5) kontrol? wst?pn^ (funkcjonaln^) - rozumian^ jako kontrol? planowanej do zrealizowania
operacji, tj. zamiaru dziatania powoduj^cego potrzeb? wydatkowania srodkow publicznych,
poprzez wnikliwq. weryfikacj? projektow umow, uzgodnien, porozumien itp.,
6) kontrol? biezq.cq. (funkcjonalnq) - nalezy przez to rozumiec badanie czynnosci i operacji
w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega zgodnie z zasadami
racjonalnego gospodarowania,
7) kontrol? ostatecznq. (funkcjonaln^J -badanie czynnosci lub operacji juz dokonanej oraz
dokumentow j^. potwierdzaj^cych.
§ 5. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nast?puj^cych kryteriow:
1) legalnosci (zgodnosci z prawem) - polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka prowadzi
dzialalnosc zgodnie z obowi^zuj^cymi przepisami prawa,
2) rzetelnosci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) - wymaga ustalenia, czy
wszystkie operacje gospodarcze sq. wlasciwie udokumentowane, czy dowody ksi?gowe, b?d^ce
podstaw^ zapisu w ksi?gach rachunkowych, s^ opisywane w sposob umozliwiaj^cy identyfikacj?



zrealizowanego zadania i zostaty sprawdzone przed ich zaksi^gowaniem przez odpowiednie
osoby,
3) celowosci - polega na badaniu, czy dziaialnosc jednostki jest zgodna z przyj^tymi celami,
wynikajXcymi z zatwierdzonych planow dzialalnosci,
4) gospodarnosci - pozwala ocenic, czy zadania jednostki realizowane s^ oszcz^dnie, wydajnie i
efektywnie; obowi^zuje tu zasada maksymalizacji efektow z poniesionych naktadow
finansowych z rownoczesn^ ich minimalizacj^ w sposob umozliwiaj^cy terminow^ realizacj?
zadari oraz w wysokosci i terminach wynikaj^cych z wczesniej zaci^gni^tych zobowi^zan.
§ 6. Wprowadza si? nast^puj^ce procedury kontroli:
1) instrukcj? obiegu i kontroli dokumentow ksi^gowych,
2) zakladowy plan kont,
3) instrukcj? inwentaryzacyjn^,
4) instrukcj? w sprawie gospodarki kasowej,
5) regulamin udzielania zamowien publicznych,
6) inne maJ3.ce zastosowanie
§ 7. Procedury kontroli, o ktorych mowa w § 6, s^ ustalone w formie zarz^dzen wqjta.
§ 8. Zasady dokonywania wydatkow przez jednostk?:
1) wydatki publiczne mog^. bye ponoszone przez jednostk^ na cele i w wysokosci ustalonej
w planie finansowym,
2) jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotycz^cymi,
3) wydatkow dokonuje si? w sposob celowy i oszcz^dny; obowi^zuje zasada uzyskiwania
najlepszych efektow z poniesionych nakladow finansowych, ktore musz^. jednak umozliwiac
terminow^ realizacj? zadan oraz bye w wysokosci wynikaj^cej z wczesniej zaci^gni^tych
zobowi^zah,
4) jednostka dokonuje zakupow dostaw, uslug i robot budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych,
§ 9. W procedurach kontroli wewn^trznej wydatkow uczestnicz^.:
1) rada gminy - poprzez jej state komisje, w szczegolnosci komisj? rewizyjn^, ktora jest
uprawniona do kontroli urz^du i jednostek organizacyjnych gminy;
2) wqjt, ktory jest zobowi^zany do kontroli podlegtych i nadzorowanych jednostek w zakresie
przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wst^pnej oceny celowosci zaci^gania
zobowi^zan finansowych i dokonywania wydatkow;
3) gJowny ksi^gowy, ktory jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni^znymi, a takze dokonywanie wst^pnej kontroli
w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, jak rowniez
w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotycz^cych operacji gospodarczych i
finansowych;
4) pracownicy, ktorzy odpowiadaj^ za nalezyte przygotowanie i prowadzenie powierzonych
spraw - zgodnie z obowi^zuj^cym w sprawie ustawodawstwem i szczegotowymi instrukcjami
wewn^trznymi, w tym kompletnosci^ dokumentow i dowodow ksi^gowych ich dotycz^cych;
§ 10. Wst^pna ocena celowosci zaci^gania zobowi^zan finansowych i dokonywania wydatkow
prowadzona jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania srodkow publicznych w formie
propozycji do momentu podj?cia stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub osob?
upowaznionq.. Jest ona dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej.
§ 11. Wst^pna kontrola celowosci wydatkow ptacowych (umowy o prac?, umowy zlecenia,
umowy o dzieto) dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osob? przez niego
upowaznion^ na etapie przygotowania projektu planu finansowego lub doraznie, w trakcie
trwania roku budzetowego.
§ 12. Wst^pna ocena celowosci dokonania wydatkow maj^tkowych dokonywana jest przez
kierownika jednostki.



§ 13. Wst?pna ocena wydatkow zwi^zanych z biezq.cym funkcjonowaniem jednostki,
nieokreslonych w sposob imienny w planie fmansowym, dokonywana jest przez upowaznionego
pracownika i polega na ocenie:
1) czy wydatek miesci si? w planie fmansowym, w wysokosci przewidywanej do
wydatkowania (czy wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogolnym
rozliczeniu planowanego limitu tych wydatkow),
2) czy przeprowadzono analiz? kosztow i potrzeb b?d^cych podstawq podj?cia decyzji
o potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniajq. jego dokonanie.
§ 14. Wst?pna ocena celowosci planowanych zobowi^zari i wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest przez kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu
fmansowego.
§ 15. Kontrola procesow pobierania i gromadzenia dochodow oznacza w szczegolnosci kontrol?
terminowosci wplywu naleznosci jednostki, przekazywania dochodow na rachunek Gminy oraz
podejmowanie niezb^dnych czynnosci windykacyjnych.
§ 16. Kontrol? gospodarki skladnikami maj^tkowymi przeprowadza si? w szczegolnosci poprzez
okresowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki (w terminach i na zasadach
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej).
§ 17. Kontrola wewn?trzna opiera si? rowniez na ocenie projektow umow, porozumien, pod
wzgl?dem formalno-prawnym, dokonywanej przez radc? prawnego Gminy.
§ 18. Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osob? przez niego upowaznionq. wydatku
moze nast^pic po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarz^dzeniem, jak
rowniez innymi, obowi^zuj^cymi w sprawie uchwalami, instrukcjami i regulaminami
wewn?trznymi.
§ 19. Zobowi^zuje si? wszystkich pracownikow zatrudnionych w jednostce do zapoznania si?
z tresciq. niniejszego zarz^dzenia.
§ 20. Traci moc zarz^dzenie nr 10/2006 w sprawie procedur kontroli fmansowej wraz ze zm. Nr
4/2008 z 28 marca 2008r.
§ 21. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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