Laregdeenie Nr 11402008
Burmistriea Miasts Lubaczowa
z dnin 14 sierpnia 2008r.

w sprawie zmiany zaregdzenin Nr 72007 Burmistrza Miasta Lubaczowa
& dnin 8 stycenin 2007 . z paniejszymi zmianami

Dzintusae na podstawie art. 4, art. 10 1art. 13 ustawy  z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosct 1.

Dz L. 2z 2002 1. Nr 76, poz. 694 z pddn. zm./, art. 17, arl. 44 § art. 47 ustnwy 7 30 czerwea 20035 r o finansach
publicanych / Dz, LI, Nr249, pozr 2104 2 pldn. em./, rozporzideenin Ministra Finansdw z 28 fipca 2006 .
w sprawie szezegolnych zasad rachunkowodct oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek
samorzadu terytorialnego ora niekioryeh jednostek sektora finansow publicznych / De U, Nr 142, poz.
1020 2 poin. zm. /. rozporzgdeeniy Ministra Spraw Wewngtrznveh | Administracii 2 dnia |4 purdziernika
1998 r. w sprawie szezegotowych zasad | wymagai., jakim powinna odpowiadac ochrons wartodci
pieniginych przechowywanyveh | transportowanych przez praedssebioredw i inne jednostki

organizacyjne / Dz U Nr 129, pox. 858 z pdién. zm./, ustuwy z dnie 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o
podatku dochodowym od oséb prawnyeh / De. U Nr 95, poz. 1101 z pdin, zm./, rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacii Srodkéw Trwabveh / D U, Nr 112,
poz 1317 z pden. s/ orae Komunikatu Nr13 Ministra Finansdw z dnia 30 czerwen 2006 1. w sprawle
standurddw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansdw publicenych / Dz Urz. MF z 2006 1. Nr 7,
por. 58/

zarzypilea sig, co nastgpuje:

g1

W zarzadzeniu Nr 772007 z dnia 8 stveenia 2007 r w sprawle ustalenia dokumentachi proyvietych zusad
(politvki) mchunkowosci omz przepisiw wewnetrznyeh regulujgeych gospodarke finansown w Ursedisie
Migjskim w Lubaczowie 2 pléniejseymi eminnami wprowadza sig nastgpuiace zmiany:

4} § 1 otreymuje bramienie:
+& 1 ust. 1. Urzad Migjski w Lubaczowie prowadsl rachunkowose wedheg zasad
stosowanych praez griny jednostki semorzgdu tenytorialnego™ | jednostki
budzetowe okreslonveh odrebnyvmi preepisami.
Tymi odrebnymi precpisami & m. in.;
- ustawa o rachunkowoscl z dnia 29 wrzednia 1994 ¢ (D2 1] 2 2002 r. Nr 76, poz.
694 7o 7m. ),
- ustawa o finansach publiczoveh ¢ dnia 30 crerwea 2005 1, (Dz. U, z 2005 ¢, Nr
249, poz. 2104 ze zm.),
- rozporzadzenie Minisira Finansow 2z dma 28 lipea 2006 roku w sprawde
szezepolowych sasad rachunkowosel oraz plandw komt dla budietu panstwe,
budzetow jednostek semorzadu tervtorialnego ornz niekidrych jednostek  sektors
finansdw publicenyeh (D7 U, 7 2006 r. Nr 142, poz. 1020 ze 2m.),
- sasiidy okreslone w niniciszvm zarzgdzeniu.
ust. 2. Ksiggi rachunkowe Urzgdu Miejskiego w Lubaczowie prowndzone sg w

siedzibi¢ Urzedu, ti. 37-600 Lubaczdw ul. Rynck 26"

21§ 2otrrymuje brzmienie:
w2 ust, | Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, & okresami sprawozdawezymi g
poszezegolne miesigoe.
ust. 2.Burmistrz Miasta Lubaczowa sporzadza spruwordanin z procesdw zwigzanveh z
gromadzeniem srodkiw publicenych oraz ich rozdysponowaniem.
st 3. Rodzaje, fomy, terminy sporzadeamia | preckanvwania sprawoedsn okreslafn odrebne
przepisy, & w szczeghlnosei:
- ustawa 0 rachunkowosc: z dnia 29 wrzesnia 1994 . (D2 UL 22002 «. Nr 76, poz. 694
Ze zm. ),



w planie rzeczowo- finansowym projekiu, udzrelemmu zamowienin publicznego i innym smangazowaniu
srodkdw,

Jest realizownna preez analizg faktyeanyeh potrzeb programu, analize projektow umdw, analize modliwasci
finensowych polaczonych z zabezpieczeniem drodkdw finansowych na realizacje projekin wi krvterium:
celowosdcl, gospodamiodel, rzelelnosci, legalnodel | pragjraystosei..,

Oceny tej dokonuje kierownik projeltu wnioskujacy 0 umieszezenie wydatku w planie finansowym
(budzecie projekiu). Oceny projektow umdw dokonuje rownie2 radea prawny, co potwierdza
zlozeniem pedpisw

Srodowisko svslemu kontroli finansowej
§7
stanowi podstawe dla pozostalyeh elementdw systemnu kontroli finansowej projekiu, Dotvezy
struktury organizacyinej urz¢du oraz systemu zarzadzania projektem. Preesadien o charakterze
urzedu. Obeymuje takic czynniki jak:
[} wezciwasé |inne wartased efyozne- wyrain si¢ tym, ze pracownicy wykonujae zadania
zwiazane 7 realizacja projekiu kieruja si¢ osobista | zawodows uczciwodeis, co zapewnin
osigganie celow. Pracownicy sa zapoznawani 7 obowigzujucymi przepisami, stosuja sie do
ich ustalen, s3 dwiadomi konsekwencii wynikajacyeh z nieetyeznego zachowinis i dzialan
niezgodnych ¢ prawem. Kazdy przypadek nizeryeznego zachowania powinien byé poddany
analizic oraz bedzie podstawy do oceny pracownika. Kicrownictwo ma obowigzek
climimowania przeslanek umozliwiajyeych zachowania nieetyezne i podejmuie kroki do ich
usunigein, W uregdzic promowane sa wartodei etyezne i uceciwosé, Burmistrz i pracownicy sg
pozytywnie nastawieni do kontroli finansowe;,
2). kompetencie zuwodowe- pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umicjetnosci |
dodwiadezenia, ktory pozwala im skutecanie | efekivwnic realizowaé projekt, a takze
rozunuec znaczenie systemu kontroli finansowe;, Proces doboru czionkiéw zespolu realizacyi
projektu zapewnia wybor najlepszego kandvdata na stanowisko pracy oraz podnoszenie
kwalifikacji w czasie pracy,
3). strukrura orgonizecying- pakres zadan, uprawnien | odpowiedzialnodel calonkéw zespohu
realizacji projekiu oraz zakres sprawozdawczoscl nalezy okredlié w formic pisemnej w sposib
PrEeITEYS1Y 1 Spojny.
4). identyfikacia zadan wrailiwych- zadania przy wykonvwaniu ktdrveh pracownicy moga
bye szezegdinie podatni na wplvwy szkodliwe dla gospadarki finansowej lub wizerunku
urzedu nalezy zidentyfikowaé oraz ustanowié srodki zarndeze (okreslié¢ zadania wrazliwe,
opracowac srodki zaradeze’ procedury w formie pisemnej),
5). powierzenie uprawnien- zakres uprawnien powierzonyveh poszezegolnym pracownikom
winien by¢ precyzyjnie okredlony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i rveyka

Z nim zwigzanepo.
Zarzpdzanie rvzykiem

§8
Realizacja programu/dw wiaze sie  rvevkiem. Zarzadzanie rvzykiem ma na cely zwigkszenie
prawdopodobiedstwa osiggnigeia celéw programu,
Elementy procesu:
6). okreslenie celiw | monilorowanie realizacii zadari- polega na wkim preygotowaniu planu
pracy Lespolu realizacyi projekidw, ktory okresdla poszezegolne cele i zadania, wskazuje osoby
odpowiediialne za ich realizacje oraz wysnaces sposob oceniania stopnia realizacji zadan.
T) idenngikacia ryzyka- sysiematyceznic (nie rzadziej niz raz w roku) Burmistrz, Zastepea
Burmistrza, Jub Sekretarz dokonuje identyfikacji ryeyka zewnetrmego | wewnetrznego
owiazanego z poszezegdlnymi celarm konkretnego programu, czy zadan. W preypadku
1stotne] zmiany warunkow, w kiorych realizowany jest programu identyfikacia ryzyvka jest
ponawiana, Za identyfikacje rvzyka odpowiedsialny jest Kicrownik projekiu,
8) analiza ryzvka - zidentyfikowane rvevka poddawane sa systematycanej analizic majacej na



celu okreslenie mozliwyeh skutkow 1 prawdopodobicnstwa wystapienia zagrozen. Burmistrz
lub upowaznieni pracownicy okreslajn akceptowany poziom rvayka.

9 reakcja na ryzykoe | dziolania zaradeze- Burmistrz, lub upowazniona osoba musi
kazdorazowo okresli¢ dopuszezalny poziomu ryzyvka oraz podejmowad dziatania w celu jego
zmnigjszenia. Analiza obszarow rvzyka powinna brac pod uwage:

a) ceynmki zewngtrzne, takie jak: zmiany przepisow prawnych, zmiany demograficene i
spoteczne, zakldcenia w dziataniu infrastrukiury i inne,

b} cevrniki finansowe, jak zmiana wvsokosci dochodu,

¢} czynniki kadrowe, jak koniecznodé utrzymania minimdw kadrowveh (absencja chorobowa,
przygotowanie meryloryezne, doswindesenic mawodowe) dla realizac)i projekiu,

d) czynniki organtzacyine, juk zmiany organizacyine urzedu,

¢} informacjc o nieprawidtowosciach wystepujacyeh w preeszlosc.

Mechanizmy syvitemu Kontroli inansowej programu

59
Urzad Miejska w Lubaczowie posiada opracowany zéstaw procedur’ ustalen dokumentacii
funkcjonujacy jeko system kontroli finansowe) dostosowany do specyficznych potrzeb jednostki.
Ma mechanizmy te skindaja sie:
10} dokumentowanie systemu kontroli fincnsowey- stworzony system kontroli finansowej
ur¢edu obejmuje procedury, instrukcje, zareydzenia burmistrza, zakresy obowigekdw oraz
wszystkie wytycene kierownictwa, jest rzetelnie dokumentowany i dostepny dla wszvstkich
pracownikdw, kidrym te informacie sq niczbedne
11) dokumentowanie i refestrowanie operacii finansowveh | gospodarczyeh- wszystkic
operacje finansowe i gospodarcze sa rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja dostepna dla
upowaznionych osob, Dokumentacjs umoiliwia przesiedzenie kazdej operacji od poczatku do
konea, Operacje [inansowe 1 pospodarcze s bezzwlocznie rejestrowane i klasyfikowsne, n
prowadzone zdarzenia prawidlowo rejestrowane, Dotvezy 1o:
a) waeystkich wydatkow opartych o prawnie zawarte | wiazace umowy, zawarle zgodnie 2
obowigzujgeymi przepisami,
b} przedsigwzigd reallzowanych rgodnie 7 zawartymi umowemi i udziclonymi zleceniami,
¢} innyech operaci finansowych wykonywanych na podstawie obowizrujacveh akidw
prawnych. decyzji burmistrza i dysponentow srodkdw,
Lasady wyodrebniania ksigg mchunkowych dla projektow realizowanych z udzialem
srodkaw unijnych, ewidencii oraz Plan Kont stanowi zalacznik nr 1 do ninigjszej procedury,
12) zarwierdzenie fautoryzacia) operacyi finansowyeh- Burmistre lub upowsinione przez
niego osoby, w zakresie swoich obowigzkdw, mtwierdzajn operacje finansowe | gospodarcze
przed ich realizaciy, Crynnosci zwigzane z realizaciy operacji finansowyceh lub gospodarczych
wykonywane sq wylqcanie przez osoby do tego upowaznione. Wykae osoh upowarnionyeh do
zatwierdzania downdow ksiggowych do wyplatly swigzanveh z realizacig projekiu stanowi
zatacenik nr 2 minicjszei procedury,
13} podzial ebowigzkéw- zadania dotyczace prowadzenin, sprawdzania, zatwicrdzania
(autorvzacji), rejestrowania (ksiggowania) operacyi finansowych, gospodarczych i innveh
#darzen sa rozdeiclone pomigdzy rozmveh pracownikow, z uwzglednieniem obowigzgkow i
odpowiedzalnosci skarbnika! glownego ksiegowego urzedu okredlonyeh w przepisach prawa.
14) wervfikacie- operacje finansowe, gospodarcze i istotne zdarzenia sg wervfikowane preed |
po realizacji np. wielkodé dostywy jest porownywana z zamowieniem,
15) nadzdr- w ramach hierarchii sluzbowe] prowadzony jest whusciwy nadzor, ktory
obejmuje:
- jasne komumikowanie obowigzkow, zadan | odpowiedzialnodci kazdemu 2 pracownikow i
systemiatyczna oceng ich pracy w niezbednym zokresie,
- zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacyveh momentach w celu uzyskania zapewnienia.
#c przcbicga ona zgodnie z zamierzeniami,



| &) refestrowanie odstgpsrw - wazysikie preypadki, w ktoryeh na nadzwyczaine okalicznoscei
odstapiono od procedur (instrukeji, zarzadzen lub wytyvernyeh) sy uzasadniane,
dokumentowane i zatwierdzane przez burmistrza lub upowanionego pracownika,
17} cigglosé dzialulnesici- zapewnione s3 mechanizmy kontroli i rejestracii zdarzen, ktérych
celem jest uirzymanie w kazdvm czasie i okolicznosciach, cigglodei realizacil programu, w
seczegolnoscl operacji finansowych 1 gospodurezych,
18) achrona zusobdw- destep do zasobdw finansowych, materialnych 1 informacyjnyveh
programu maja wylgeznic upowarnione osoby, Wyrnaczeni =3 pracownicy dly zapewnienia
ochrony | wladciwego wykorzystanin zasobow oraz prowadzone sy okresowe pordwnania
stanu rzeczywislego £ zapisami w rejestrach (ksiegach).

Mechanizmy Kontroli svstemow informatyeznych
19) kontrola dostepu- mechanizmy kontroli, musza ograniczal lub wykrywac nieuprawniony
dostgp do zasobdw mformatyeznyeh(sprzety, danych) majacy na celu ochrone preed
nicautoryzowanymi zmianami, uiraty lub ujawnieniem.
20) kentrola oprogramewania systemowego- mechanizmy kontroli, musza ograniczaé i
momitorowac dostep do oprogramowania systemowego,
21) kontrola tworzenia | zmian apltkacyi- mechanizmy kontroli, muszy zapobicgaé dzintaniom
polegajacym na wprowadzeniu nieantoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonufacyeh
aplikacjach 1 wykrywaja te dzialania,
22) podzial ahowigzkiw- Kluczowe obowiazki dotyezace funkejonowania systeméw
informatycznych winny zostac rozdzielone pomigdzy rééne osoby, tak aby uniemozliwié
micuprawniony dostep do zasobdw lub danveh,

23) cigglodd drintalnedei- mechanizmy, kiore w przypadku niespodziewanych zdarzen musza
sapewniac, ¢ najwainiejsze operacje sa prowadzone bez przeszkod lub sostung wenowione
OTaZ. Zc najwazniejsze dane sq wlasciwie chronione,

24) konrrole aplikacyfne- poszezegolne aplikacie uzytkowe winno si¢ wyposazyé w
mechanizmy kontroli, ktdrych celem jest zapobieganie, wykrywanie | korypowanie bleddw
zwiazanych z preetwarzaniem i przeptywem danyeh (funkejonuga na ctapie wprowadzania i
przetwarzania danych, a takze generowania informacji z systemu).

Informacja i komunikacjs

5§10

Wazystkim pracownicy realizuigey program winni miet zapewmiony dostep do informag)i
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow, w szezegdlnosei z kontroly fnansows, a
takze efektywnego systemu komunikacji wewngtrzne] i zewnetrzne| (wlasciwe zrozumicnie
informacji}. System informac)i i komunikacji winien obejmowaé:

25) biezqea informacja- burmistrz oraz pracownicy otreymujg w odpowledniej formic i czasie,

wihasciwe 1 rzetelne informacje (aktualne, rzetelne. kompleme | zrozumiale) potrzebne do

wypelniania obowiaskdw,

26) komunikacia wewngtrzna- system gwarantuje, #e knedy pracownik rozuntie cele systemu

kontroli finansowej, sposab jego funkejonowania, a takze swoja role | odpowiedzialnods w

tym systemie. System zapewnia skuteczne mechanizmy preckazywania wamveh informacii w

obrebie struktury organizacyinej (pracownicy rozimiciy swoja role i odpowiedzialnosé w

slerze pospodark] finansowej) .

27) komunikacja zewngirzng- przy realizacji projektu funkejonuje clcktyway system

komunikuecji 2 podmiotami zewnetrznymi, eo moze miee wpbyw na osiagniecie celéw oraz

inng dzialalnose dotyezacy wydatkowania lub gromadzenia érodkéw publicznyveh.,

Monitorowanie i ocena

§11
W trikeie realizacii projekmu obowigruje zasada cisglej oceny istnigjacego systemu kontroli | jego
poszezegolnych elementow, Istoing w tvm role spelniaja:



