Zarzadzenia nr 38/06
Wajta gminy Trzcinica
Z dnia 29 grudnia 2006
w sprawie procedur kontroli finansowej
w Urzedzie Gminy Trzcinica

Postanowienia ogdlne

§1
Urzad Gminy prowadzi gospodarke finansowg oraz jej kontrole na podstawie :

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r .0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591, ze
zmianami),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami)
3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z
pdzniejszymi zmianami),

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2004 r., Nr 19, poz.177, z
pdzniejszymi zmianami),

5) zarzadzen Wojta Gminy , oraz innych aktéw wewnetrznych.

§2
Procedury kontroli finansowej zostaty opracowane na podstawie standardéw kontroli finansowej w
jednostkach sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 13 Ministra Finansow z dnia

30 czerwca 2006 r. w sprawie ogtoszenia standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. M. F. Nr 7 poz. 58).
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1. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkOw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

2. Kontrola finansowa obejmuije :

— zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wsepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow

— badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkdw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych

— dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

— prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

3. Urzad gminy w Trzcinicy prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na podstawie planu
finansowego, zgodnie z przepisami o finansach publicznych i o rachunkowdsci.
Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow.



Rozdziat I
Cel i zakres kontroli

§4

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

a) legalnosci

b) rzetelnosci,

¢) celowosci,

d) gospodarnosci,
e) przejrzystosci

2. W celu przestrzegania legalnosci dziatania, pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia zgodnosci
wszelkich dziatan z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi,
orzeczeniami sgdowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi
Urzedu Gminy Trzcinica, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.

3. Kryterium rzetelnosci wymaga wypetniania obowigzkéw przez pracownikoéw z nalezytg
starannoscig, sumiennie i terminowo, nalezytego wypetniania zadan Urzedu Gminy przez wszystkie
komorki organizacyjne, dokumentowanie okreslonych dziatan lub standw faktycznych, zgodnie z
rzeczywistoscig, w wymaganych terminach z uwzglednieniem faktow i okolicznosci.

4. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna z
przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.

W celu przestrzegania zasady celowosci pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:
- zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami Urzedu Gminy
- optymalizacji stosowanych metod i srodkdw oraz ich adekwatnosci zatozonych
celéw,
- przestrzegania ustalonych przez Wéjta Gminy kryteriéw oceny
- realizacji celéw i zadan.

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie,
wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady celowosci pracownicy sg zobowigzani do
zapewnienia:

- wykorzystywania dostepnych srodkéw w sposob oszczedny i efektywny,
- dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkéd, a w przypadku ich wystapienia do
ograniczenia skutkdw tych szkod.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy majg obowigzek:

- klasyfikowania dochodow i wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
- sporzadzania sprawozdawczosci zgodnie z wtasciwymi przepisami,
- stosowania zasad rachunkowosci.
§5

Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwigzanej z dziatalnoscig Urzedu Gminy , a w szczeg6lnosci:

1. gospodarowanie mieniem,

2. zacigganie zobowigzan finansowych,

3. dokonywanie wydatkow ze srodkow publicznych,
4. zwrot $srodkow publicznych,

5. udzielanie zamowien publicznych.



Rozdziat Il
Zasady sprawowania kontroli finansowej
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1. Kontrola finansowa sprawowana jest poprzez :

kontrole wstepng zdarzen gospodarczych wraz z oceng celowos$ci zaciggania zobowigzan
finansowych, dokonywania wydatkéw oraz zgodnosci z planem finansowym,

kontrole biezaca zdarzen gospodarczych, poréwnywania stanu rzeczywistego ze stanem
wymaganym, pobierania i gromadzenia srodkdw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,

udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

pogtebionej kontroli nastepczej poprzez stosowanie ustalonych procedur kontroli
prowadzenia gospodarki finansowej przez Wéjta Gminy i poszczegolne stanowiska pracy.

2. Kontrola wstepna ma na celu zapobiezenie powstaniu zjawisk odbiegajgcych od przyjetych
procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang wdrozone
konkretne dziatania wywotujgce skutki finansowe lub majgtkowe. Ma na celu przeciwdziatanie
podejmowaniu decyzji nieprawidowych i niekorzystnych i winna zabezpiecza¢ przed wystgpieniem
zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzy¢.

Kontrole wstepna sprawujg wszyscy pracownicy upowaznieni do dokonywania wydatkéw .

3. Kontrola biezaca przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem wyeliminowania
przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktére moga negatywnie wplyna¢
na jego wynik koncowy.

Kontrole biezacg sprawujg wszyscy pracownicy upowaznieni do dokonywania wydatkéw .

Kontrola biezaca sprawowana przez pracownika dokonujgcego wydatku polega na:

a)

b)
c)

sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie ksiegowym
(faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgkdem legalnosci,
gospodarnosci oraz pod wzgledem prawidtowosci, kompletnosci , zgodnosci z prawem i
formalno-rachunkowym,

sprawdzeniu dokumentu ksiegowego czy wydatek miesci sie w planie finansowym,
opisaniu dokumentu ksiegowego.

4. Ztozenie podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie rozliczniowym przez
pracownika dokonujgcego wydatku oznacza, ze dokonat kontroli biezacej operacji przedstawionej w
dokumencie ksiegowym pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci oraz pod wzgledem
prawidtowosci, kompletnosci i zgodnosci z prawem i formalno-rachunkowym.

5. Kontrola biezaca sprawowana przez Gtéwnego ksiegowego polega w szczegolnosci na:

a)
b)

wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi,
przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w zakresie dokonywanych wydatkow.

6. Ztozenie podpisu na dokumencie ksiegowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument
rozliczeniowy) przez Gt. Ksiegowego, obok podpisu pracownika wasciwego rzeczowo oznacza ,ze

a)
b)

c)

nie zgtasza zastrzezenh do przedstawionej przez pracownika wtasciwego rzeczowo oceny
prawidtowos$ci operacji objetej dokumentem ksiegowym i jej zgodnosci z prawem,

nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow,

zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym , a Urzad Gminy
posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.



7. W razie ujawnienia nieprawidtowosci Gt. Ksiegowy zwraca dokument wtasciwemu dysponentowi
srodkOw publicznych, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

8. Kontrola nastepcza przeprowadzana jest po zakonczeniu danego procesu. Kontrola nastepcza
polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dzidania oraz poréwnaniu ich z zatozonymi
celami. Kontrolg nastepczg jest réwniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegat zgodnie z
zatozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat objety kontrolg wstepng i biezacq oraz czy
byta ona skuteczna. Kontrola nastepcza powinna dostarcza¢ takze informacji o tym, co, w jakim
zakresie i w ktérym etapie dziatan operacyjnych nalezy zmieni¢, aby osiggna¢ zatozone cele.

9. Przeprowadzona kontrola wewnetrzna ma na celu uzyskanie zapewnienia, ze Urzgd Gminy

- osigga swoje cele w sposéb oszczedny, wydajny i efektywny,

- dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi
- kierownictwa,

- zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione,

- zapobiega sie i wykrywa bfedy i nieprawidtowosci,

- informacje finansowe i zarzgdcze sg rzetelne i tworzone terminowo.

] Rozdziat IV
Srodowisko wewnetrzne
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1 Srodowisko kontroli stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli.

Standardy dotyczace systemu zarzgdzania jednostka i jej zorganizowania jako catosci obejmuja;
a) uczciwos$c¢ i inne wartosci etyczne,
b) kompetencje zawodowe,
c) strukture organizacyjna,
d) identyfikacje zadan wrazliwych,
€) powierzenie uprawnien.

2 Kryterium uczciwosci wyraza sie tym, ze Urzad gminy dziata w oparciu o zasady osobistej i
zawodowej uczciwosci pracownikow, ktére zapewniajg osiggniecie celéw kontroli finansowe;j.
Zatrudnieni pracownicy zostajg zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych
normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzajg ich znajomos¢
sktadanym podpisem.

Pracownicy winni mie¢ swiadomos¢ konsekwencji, jakie moze wywotaé nieetyczne zachowanie lub
dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika musi zosta¢
natychmiast zgtoszone kierownikowi jednostki organizacyjnej. Przypadki nieetycznego zachowania
podlegajg analizie przez kierownikow jednostek organizacyjnych. Ujawnione przypadki nieetycznego
zachowania majg wptyw na okresowg ocene pracownikow.

3 Kryterium kompetencji zawodowej charakteryzuje sie tym, ze pracownicy posiadajg taki poziom
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktdry pozwala im skutecznie i efektywnie wypetniac
powierzone zadania i obowigzki, a takze rozumie¢ znaczenie rozwoju systemu kontroli finansowej.
Proces rekrutacji pracownikéw jest prowadzony w sposéb zapewniagcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

4 Kryterium struktury organizacyjnej polega na tym, ze zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczasci w zakresie dziatalnosci
Urzedu Gminy zwigzanej z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkéw finansowych jest
przejrzysty, spéjny oraz zostat okreslony w formie pisemne;j.

Kazdy pracownik otrzymuje na pismie zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Dla kazdego ze stanowisk pracy istnieje sporzadzony na pismie zakres niezbednych wymagan
kwalifikacyjnych dotyczacych wyksztatcenia i liczby lat pracy do zajmowanego danego stanowiska,
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 22 marca 1990 r o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z
2005 Nr 23 poz. 192 ze zm.)



Struktura organizacyjna Urzedu Gminy odpowiada zadaniom nalozonym na nig w zakresie
pozyskiwania i wydatkowania srodkéw na realizacje celow ujetych w planie. Struktura organizacyjna
jest okresowo oceniana, w celu dostosowania jej do zmieniajgcych sie warunkéw dziatania.

5. Zadania, przy wykonywaniu ktorych pracownicy moga by¢ szczego6lnie narazeni na wptywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej (w tym udzielanie zamdwien publicznych, wydawanie decyzji o
charakterze uznaniowym, naktadanie i anulowanie kar) traktowane sg jako zadania wrazliwe i
podlegajg statej, biezgcej analizie.

6. Wajt Gminy ustanawia odpowiednie procedury w zakresie srodkéw zaradczych. Zadania te
podlegajg aktualizacji na biezaco w przypadku zidentyfikowania czynnikéw sprzyjajacych
wystgpieniu szkodliwych wplywdw, jak na przyktad : nawarstwianie nie zatatwionych spraw, brak
przejrzystych zasad podejmowania rozstrzygnie¢ o charakterze uznaniowym, nadmiar kompetencji
u jednej osoby.

7. Kryterium powierzenia uprawnien wyraza sie tym, ze zakres kompetencji dotyczacych gospodarki
finansowej lub majatkowej jednostki w zakresie srodkow na realizacje celow powierzonych
poszczegolnym pracownikom zostat precyzyjnie okreslony i jest odpowiedni w stosunku do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

ROZDZIAL V
Zarzadzanie ryzykiem

§8
1. Kierownik jednostki ustala strategie rozwoju uszczeg6tawiajac jg w rocznych planach
finansowych .

2. Uprawniony merytorycznie pracownik systematycznie, nie rzadziej niz raz do roku, dokonuje
identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z osigganiem celéw w zakresie
pozyskiwania i wydatkowania srodkow finansowych na realizacje celéw. W razie zmiany warunkow,
w ktorych funkcjonuije jednostka , identyfikacja ryzyka powinna by¢ ponawiana.

3. Kryterium monitorowania realizacji zadan polega na przygotowaniu rocznego planu pracy
zawierajgcego poszczegolne cele i zadania, oraz komorki organizacyjne odpowiedzialne za ich
realizacje oraz zasoby (np. osobowe, finansowe, rzeczowe) przeznaczone do ich realizacji. Osoby
odpowiedzialne za realizacje celow szczegétowych zobowigzane sa w trakcie roku do dokonywania
okresowych przegladow celéw, w celu weryfikacji ich aktualizacji i dostosowania do aktualnych
warunkow.

Upowazniony pracownik prowadzi biezacg ocene (monitoring) realizacji zadan za pomocg
mierzalnych wskaznikéw lub precyzyjnie zdefiniowanych kryteriow.

4. |dentyfikacja ryzyka polega na tym, ze systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje sie
identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z osigganiem celéw oraz szacunek
kosztéw z nim zwigzanych, dotyczacego zaréwno dziatania, jak i prowadzonych konkretnych
programow, projektow czy zadan. W przypadku zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka
identyfikacja ryzyka powinna by¢ ponawiana.

Za identyfikacje odpowiedzialny jest Upowazniony pracownik podejmujacy decyzje o zmianie celu,
jak i realizator celu.

5. Analiza ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych polega na tym, Ze zapewnia sie
systematyczne poddawanie zidentyfikowanego ryzyka analizie majgcej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka zwigzanego z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow finansowych na realizacje celu do poziomu
akceptowanego. W procesie tym rozwazane sg czynniki wynikajace w szczegolnosci z :

a) czynnikow zewnetrznych, w tym: zmiany w przepisach prawnych, zagrozenia
przestepczoscia, presje spoteczng, zmiany polityczne, zmiany i zaktécenia dziatania
infrastruktury, zmiany demograficzne,



b) zapotrzebowanie spoteczne,

c) czynnikdw o charakterze finansowym ,w tym: mozliwe zmiany wysokosci dochodoéw,
zaktécenia w dziatalnosci inwestycyjnej, czynniki mogace spowodowac utrate ptynnosci
finansowej,

d) czynnikow wynikajacych z charakteru prowadzonej dziatalnosci w tym: ryzyko zwigzane z
zaleznoscig od zewnetrznych podmiotow,

e) czynnikow zwigzanych z zarzgdzaniem w tym: mozliwe zmiany na stanowiskach
kierowniczych wynikajgce np. z kadencyjno$cig , koniecznosci reorganizaciji

f) innych czynnikdw w szczegdlnosci zwigzanych z wystepujacymi w przesztosci
nieprawidtowosciami oraz niepowodzeniem w osigganiu zamierzonych celéw.

6. Dla kazdego okreslonego ryzyka zostajg wdrozone mechanizmy kontrolne proporcjonalne do
wielkosci tego ryzyka. Za wdrozenie tych mechanizméw kontrolnych sg odpowiedzialne osoby,
ktore realizujg dziatania zwigzane z danym ryzykiem.

7. Kazda z os6b odpowiedzialnych za zarzgdzanie zmianami powinna wzig¢é pod uwage w
szczegolnosci zmiany zwigzane z:

a) zatrudnianiem nowych pracownikow na odpowiedzialnych stanowiskach,

b) rotacjg pracownikow lub redukcjg zatrudnienia,

€) zmiang struktury organizacyjnej,

d) zmniejszeniem limitu wydatkéw lub dostepnych srodkow,

e) taczeniem, dzieleniem lub likwidacjg komérek organizacyjnych,

f) wzrostem lub redukcjg dziatalnosci,

g) wprowadzeniem nowego lub modyfikacjg istniejacego systemu informatycznego.

ROZDZIAL VI
Informacja i komunikacja

8§89
1. Kierownicy referatéw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach odpowiedziami sg za biezace
monitorowanie i jakos$¢ przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich
komunikowania, pod wzgledem przydatnosci ich do realizacji celéw jednostki i celéw kontroli
finansowej.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbaé, aby informacje te byly:
a) aktualne (umozliwiajgce podijecie przez nich odpowiednich dziatarh w odpowiednim czasie),
b) rzetelne,
c) kompletne (zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegoly, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych),
d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,
e) zrozumiate dla odbiorcOw informaciji.

3. Kazdy z odbiorcéw informacji odpowiedzialny jest za identyfikacje nowych potrzeb informacyjnych
oraz odpowiednig modyfikacje wymagan odnosnie dostarczanych mu danych, a takze przekazania
nowych wytycznych osobom odpowiedzialnym za dostarczanie informaciji.

4. Kierownicy referatow oraz osoby na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni sg za takie
zorganizowanie systemu komunikacji wewnetrznej w podlegtych jednostkach organizacyjnych, aby
kazdy pracownik mogt zrozumieé cele systemu kontroli finansowej, sposéb jego funkcjonowania a
takze swoja role i odpowiedzialnos¢é w tym systemie.

5. Bezposredni przetozony zobowigzany jest na piSmie przedstawi¢ podlegtym pracownikom ich
obowigzki a takze wyjasni¢, w jaki sposob te obowigzki oraz obowigzki innych pracownikow
oddzialywajg na siebie. RGwniez powinien przedstawic¢ jakie postepowanie uwazane jest w
jednostce za etyczne, a jakie za nieetyczne oraz jakie sg konsekwencje niewtasciwego
postepowania.

6. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia takich warunkow, by zadng z os6b
przekazujgcych informacje o niewtasciwym postepowaniu lub obejsciu procedur kontroli finansowej,
nie spotkato negatywne traktowanie.



7. Kierownicy referatow oraz osoby na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni sg za
prawidtowe funkcjonowanie systemu przekazywania niezbednych informacji wewnatrz ich
jednostek organizacyjnych,

8. W Urzedzie Gminy Trzcinica wprowadzony jest efektywny system komunikacji z podmiotami,
ktére moga mieé znaczacy wplyw na osigganie celéw oraz na dziatalnos¢ dotyczaca w
szczegOlnosci pozyskiwania i wydatkowania srodkéw publicznych. Za przekazywanie informaciji
odpowiedzialne sg osoby upowaznione do kontaktu z podmiotami zewnetrznymi.

ROZDZIAL VII
Mechanizmy kontroli

§10
1. System kontroli finansowej Urzedu Gminy Trzcinica .w zakresie pozyskiwania i wydatkowania
srodkOw na realizacje projektow, w szczegdlnosci procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa,
zakresy obowigzkow jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest tatwo dostepna dla
pracownikow, ktérym te informacje sg niezbedne.

2. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkdw publicznych sg rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja
powinna by¢ kompletna, tatwo dostepna dla upowaznionych os6b oraz umozliwia¢ doktadne
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w
trakcie ich trwania oraz po ich zakoriczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia
powinny by¢ bezzwtocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane.

W szczegolnosci:

- wszelkie wydatki oparte sg o prawnie wigzgce umowy zawierane zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegdowymi unormowaniami dotyczacymi
poszczegolnych zadan,

- przedsiewziecia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

- zestawienie wydatkéw jest doktadne, a wyniki zostaty uzyskane z systemow ksiegowania,
ktore powinny zapewnia¢ odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja;

- poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych fakturami
lub dowodami ksiegowymi 0 rownowaznej wartosci;

- wydatki dotyczg operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i
wspoélnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamdwiai publicznych,
ochrony $rodowiska;

- monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

- ptatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sg dokonywane w sposéb prawidtowy i terminowy;

- oryginaly dokumentéw poswiadczajacych wydatki sg i bedg dostepne przez

- okres co najmniej 5 lat od daty realizacji ;

3. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze upowaznieni pracownicy zatwierdzaja, przed
ich realizacjg, wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i
wydatkowaniem srodkoéw publicznych. Poszczegdlne czynnosci zwigzane z realizacjg operaciji
finansowych lub gospodarczych sg wykonywane wytgcznie przez osoby do tego upowaznione.

4. Podziat obowigzkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzeh zwigzanych z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkdw publicznych sg rozdzielone pomiedzy r6zne osoby, z
uwzglednieniem obowigzkoéw i odpowiedzialnosci gtbwnego ksiegowego okreslonych w przepisach
prawa.



5. W Urzedzie Gminy sg wprowadzone zrozumiate przepisy wewnetrzne zawierajgce zestawienie
obowigzkéw i ich podziat pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw oraz wprowadzony jest wiasciwy
system nadzoru , ktérego celem jest upewnienie sig, iz zadania wynikajace z przyjetego systemu
kontroli finansowej sg nalezycie realizowane.

6. Wprowadzenie odpowiednich procedur gwarantuje, & wszystkie przypadki odstepstw od procedur,
instrukcji lub wytycznych bedgq dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz zatwierdzone przez
kierownika jednostki lub upowaznionego pracownika.

7. Na biezgco podejmowane sg dziatania majgce na celu utrzymanie ciggtosci dziatalnosci Urzedu
Gminy , w szczegdlnosci jesli chodzi o operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow publicznych.

8. Ograniczenie dostepu do zasobdw polega na tym, ze : obowigzuje bezwzgledny wymag
przestrzegania procedur dokonywania wydatkow .

9. W Urzedzie Gminy funkcjonujg odpowiednie procedury, ktére gwarantujg dostep do zasobow
finansowych, materialnych lub informacyjnych jednostki jedynie upowaznionym osobom;

10. Zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrone i wtasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki;

11. Prowadzone sg okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobéw z zapisami w odpowiednich
rejestrach.
ROZDZIAL VI

Mechanizmy kontroli systemoéw informatycznych

§11
1. Kontrola dostepu.

W Urzedzie Gminy zostaly opracowane mechanizmy, ktére ograniczajg i wykrywajg dostep do
zasobOw informatycznych, majgce na celu ich ochrone przed nieuprawnionymi zmianami, utratg lub
ujawnieniem.

2.Kontrola oprogramowania systemowego.

W Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy ograniczajg i monitorujg dostep do oprogramowania.

3.Kontrola tworzenia i zmian aplikacyjnych.

W Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy zapobiegajgce wprowadzaniu nieautoryzowanych
aplikacji lub zmian w funkcjonujgcych aplikacjach i wykrywajg te dziatania.

4.Podziat obowigzkéw.

W Urzedzie Gminy obowigzki dotyczace funkcjonowania systemow informatycznych zostaty
rozdzielone pomiedzy r6zne osoby, aby uniemozliwi¢ nieuprawniony dostep do zasobdw lub danych.

5.Ciggtos¢ dziatalnosci.

W Urzedzie Gminy ustalono i wdrozono mechanizmy, ktére zabezpieczajg najwazniejsze operacje,
najwazniejsze dane sg wtasciwie chronione.



6 Kontrole aplikacyjne.

W Urzedzie Gminy aplikacje uzytkowe wyposazono w mechanizmy kontroli, ktérych celem jest
zapobieganie, wykrywanie i korygowanie bleddw zwigzanych z przetwarzaniem i przeptywem danych.
Aplikacyjne mechanizmy kortroli funkcjonujg na etapie wprowadzania i przetwarzania danych, a takze
generowania informacji z systemu.

ROZDZIAL IX
Monitorowanie i ocena systemu kontroli finansowej

§12

1. Osoby przeprowadzajgce kontrole finansowg zobowigzane sg do przekazywania Kierownikowi
jednostki wszelkich informacji, ktére moga wptywaé na ocene dziatania kontroli w Urzedzie Gminy ,
w szczegolnosci:

a) roéznic inwentaryzacyjnych,

b) wykrytych oszustw i manipulaciji,

c) uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli,
d) skarg pracownikoéw, oferentow i dostawcow.

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

4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istniejg potencjalne niedoskonatosci,
mechanizmy kontrolne funkcjonujgce na obszarach, w ktérych wykryto nieprawidtowosci podlegajg
ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikaciji

Rozdziat X
Ustalenia koncowe

§13
Wyniki kontroli i oceny stuza do:

1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktow
prawnych i procedur wynikajacych z przepiséw wewnetrznych w zakresie gromadzenia
srodkow, realizacji wydatkOw i gospodarowania mieniem,

2) wszczecia postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci,

3) podjecia dziatanh w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

4) doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogélnie obowigzujgcymi przepisami prawa, prawa
lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami

§14

Szczegdtowe procedury kontroli finansowej poszczegolnych obszarow dzidalnosci
Urzedu Gminy w Trzcinicy ujete sg w formie odrebnych zarzadzen i regulaminéw.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2007 r.






