Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Burmistrza Nr 47

System finansowej kontroli wewne¢trznej

w Urzedzie Miasta i Gminy Bogatynia

1. Usytuowanie kontroli wewnetrznej
Zasady wewnetrznej kontroli 1 organizacja kontroli w urzedzie okreslane sa w statucie,
regulaminie = organizacyjnym,  regulaminach, instrukcjach,  uprawnieniach,
obowiazkach i odpowiedzialno$ci oraz zakresach czynnos$ci stuzbowych pracownikéw

Urzedu.

Kontrolg funkcjonalng w urze¢dzie wykonuja:

- burmistrz, ktéry odpowiada za catos¢ gospodarki finansowej, a takze za
realizacj¢ obowiazkéw w zakresie finansowej kontroli

- zastgpcy burmistrza w zakresie przekazanych upowaznien i powierzen

- sekretarz w zakresie spraw organizacyjnych i pracowniczych, a takze innych
powierzonych przez burmistrza

- skarbnik (gléwny ksiggowy) zgodnie z odrgbnymi przepisami (ustawa o
finansach publicznych) oraz zgodnie z zakresem uprawnien i obowiazkow

- naczelnicy wydzialéw i ich zastgpcy — zgodnie z zakresem czynnoSci

- pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy — zgodnie z

zakresem uprawnien i odpowiedzialnosci

Kontrolg instytucjonalng sprawuje komorka ds. kontroli wewnetrznej 1 audytu zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Kontrolg spoteczna wykonuje rada gminy poprzez komisj¢ rewizyjng i inng komisje.



2. Narzedzia przeprowadzania kontroli to:

statut gminy

statut pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe]

regulaminy tj:

instrukcje

regulamin organizacyjny

regulamin kontroli wewngtrznej

regulamin kontroli w jednostkach podlegtych
regulamin komisji przetargowych

regulamin udzielania zaméwien publicznych

instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych

instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw 1 optat

instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

instrukcja organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

instrukcja organizacji obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzace]
instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

instrukcja dotyczaca gospodarki kasowe;j

instrukcja w sprawie udzielania ulg w sptacie i umarzania zobowigzan

podatkowych

zarzadzenia:

plan kont

procesy

w sprawie wprowadzenia procedury kontroli w zakresie gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci

w sprawie przyznawania i rozliczania zaliczek

proces organizacji obiegu dokumentéw finansowych (ISO)

proces przygotowania budzetu



Kompletna dokumentacja znajduje si¢ w Wydziale Budzetowym.

3. Standardy kontroli finansowej

a) Srodowisko systemu kontroli finansowej

Kierownictwo Urzedu oraz wszyscy pracownicy powinni by¢ pozytywnie nastawieni
do kontroli finansowej 1 wspierac¢ jej funkcjonowanie. Pracownicy winni posiada¢ taki
poziom wiedzy, umiej¢tnosci 1 doswiadczenia, ktory pozwoli im skutecznie i
efektywnie wypeinia¢ powierzone zadania i obowiazki. Okresowo dokonuje si¢ oceny
pracownikow mianowanych. Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych urzedu jest okreslany w formie pisemne;.
Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pisSmie zakres jego obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Zakres uprawnien dotyczacych gospodarki finansowe;j
1 dysponowania majatkiem urzedu jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i
ryzyka z nim zwigzanego.

b) Zarzadzanie ryzykiem

Komoérki organizacyjne urzedu opracowuja plany pracy oraz sprawozdanie z ich
realizacji. Kwartalnie dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka zwiazanego z realizacja
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych. Systematycznie raz w tygodniu na spotkaniach
kierownictwa dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka zwiazanego z osiaganiem celéw
urzedu.

¢) Informacja i komunikacja

Burmistrz, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy otrzymuja w
odpowiedniej formie, czasie wlasciwe 1 rzetelne informacje potrzebne im do
wypelniania obowiazkéw. Sa zapewnione mechanizmy przekazywania waznych
informacji (zarzadzenia burmistrza) w obrgbie urzedu, a takze do jednostek
podporzadkowanych Radzie Gminy.

d) Mechanizmy systemu kontroli

System kontroli finansowej urzedu (instrukcje, regulaminy, zarzadzenia, zakresy
obowiazkow, procesy) jest udokumentowany 1 dostgpny dla wszystkich pracownikéw,
ktérym te informacje sa niezbedne. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a
takze inne znaczace zadania sa bezzwlocznie rejestrowane 1 prawidlowo
klasyfikowane. Burmistrz lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja

wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegdlne



czynnosci zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych sa
wykonywane wylacznie przez osoby do tego upowaznione. W celu zmniejszenia
ryzyka btgdu, marnotrawstwa lub nieprawidtowego dziatania obowiazki dotyczace
prowadzenia, zatwierdzenia, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych
(wyptata gotéwki, dokonanie przelewu, wydanie innych skladnikéw majatku)
rozdzielane sa pomigdzy upowaznionych pracownikéw.
Nadzo6r w zakresie realizacji zadan zwiazanych z kontrola finansowa polega na:
- jasnym komunikowaniu podleglym pracownikom zakresu obowiazkéw i
odpowiedzialnos$ci (na pisSmie)
- udzielaniu porad i wskazéwek dotyczacych wykonywanej przez nich pracy
- systematycznym przegladzie wynikOw pracy w koniecznym zakresie
- akceptowaniu i1 zatwierdzaniu dokumentéw w okreslonych przypadkach.
Odstapienie od ustalonych procedur, instrukcji czy wytycznych w nadzwyczajnych
okolicznosciach lub w przypadkach zaistnienia wyjatkowych zdarzen zatwierdzane
jest przez burmistrza lub osobg upowazniona. Zapewniona jest ciagto$¢ dziatania
jednostki poprzez ustalanie zastgpstw pracownikow na czas nieobecnosci.
Dostgp do zasoboéw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja
wylacznie osoby upowaznione. Wyznaczono osoby odpowiedzialne za ochrong i
wlasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki. Okresowo (zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i potrzebami urz¢du) przeprowadzane sa inwentaryzacje zasobow urzedu.
Do zaciagania zobowiazan angazujacych srodki publiczne upowaznieni sa:
- burmistrz — jednoosobowo — z mocy prawa
- zastgpcy burmistrza tacznie z druga upowazniona osoba na mocy
upowaznien wydanych przez burmistrza
- sekretarz gminy tacznie z druga upowazniona osoba na mocy upowaznien
wydanych przez burmistrza
- skarbnik — kontrasygnata — z mocy prawa
- naczelnik 1 zastgpca naczelnika wydzialu podatkowego, naczelnik wydziatu
budzetowego na mocy upowaznien wydanych przez skarbnika
Zobowiazania moga by¢ zaciagane zgodnie z przepisami ustawy o finansach

publicznych i ustawy prawo zaméwien publicznych.



e) Ocena i audyt wewnetrzny

Audyt wewnetrzny na biezaco monitoruje skutecznos¢ systemu kontroli finansowe;j
oraz dokonuje niezaleznej i obiektywnej oceny systemu oraz poszczegllnych jego
elementow.

Oceny dokonywane w drodze audytu wewngtrznego zréznicowane sa wzgledem
zakresu 1 czgstotliwosci w zalezno$ci od istotnosci ryzyka oraz istotnosci danego

elementu systemu kontroli finansowej w redukowaniu tego ryzyka.



