BURMISTRZ
GMINY KROSNIEWICE

Zarzadzenie Nr 47/03
Burmistrza Gminy Kros$niewice
Zz dnia 10 grudnia 2003r.

w sprawie; procedury kontroli finansowej

Na podstawie art. 35 a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
155 pbz. 1014 z pézn. zmianami) Bunnistrz Gminy Kro$niewice

postanawia:

§ 1. Wprowadza si¢ nizej ustalone procedury kontroli finansowe), w tym
zasade wstepnej oceny celowodci, zaciggania zobowigzar finansowych, dokonywania
wydatkow i biezacej kontroli pozostatych wydatkow.

§2. .

1. Kontrola finansowa dotyczy caloksztaltu proceséw zwigzanych z pobieraniem i
gromadzeniem dochoddw, zaciaganiem zobowiazan finansowych, dokonywaniem
wydatkdw oraz gospodarowania majatkiem jednostki

2. Celem kontroli jest ochrona intereséw i praw majatkowych jednostki oraz zapewnienie
prawidlowego wykonywania zadan publicznych.

3. Kontrola finansowa polega na badaniu i poréwnywaniu stanu faktycznego ze stanem
wymaganym w oparciu o przyjete kryteria kontroli.

§ 3. Zakres kontroli finansowej obeymuje w szczegolnoscei:
- przyjete struktury organizacyjne w powiazaniu z zakresem i charakteren zadan jednostki,
- przestrzeganiem wewnetrznych unormowat jednostki,
- pobieranie i gromadzenie dochodéw, w tym dochodéw podatkowych,
- zacigganie zobowigzan i dokonywanie wydatkéw,
- udzielanie zaméwien publicznych,
- planowanie i realizacje inwestycji,
- gospodarowanie majatkiem jednostki, jego ochrong i inwentaryzacje

§ 4. Kontrola zaciagania zobowiazan 1 dokonywania wydatkéw uwzglednia wstepna ocene
celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywanta wydatkow.

§ 5. W ramach systemu kontroli finansowej wyr6znia sie:
- samokontrolg, przez co nalezy rozumie¢ kontrolg wlasnego stanowiska pracy,
- funkcjonalng, przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang w ramach nadzoru przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
- instytucjonalna, przez co nalezy rozumie¢ kontrol¢ wykonywang przez wyspecjalizowane
instytucje zewngtrzne lub wyodrebnione komérki organizacyjne tej samej instytuciji, badz
jednoosobowe stanowisko pracy.

§ 6. Podstawowymi kryteriami kontroli sq kryteria:
1. legalnosct, przez co nalezy rozumiec oceng odnoszaca sie do przepiséw prawa i
unormowan funkcjonujacych w jednostce,




2. celowosci i gospodarnosci, przez co nalezy rozumie¢ oceng odnoszaca si¢ do zasad
dzialania oszczednego, racjonalnego i efektywnego wydatkowania srodkéw, zgodnie z
zalozonymi celami

§ 7. Kontrola finansowa funkcjonuje na etapie wstgpnym, uprzednim, biezacym oraz
nastepnym.

1. Kontrola wstepna dokonywana jest na etapie poprzedzajacym podijecie decyzji i

rozpoczecia realizacji dziatan

2. Kontrola biezaca dokonywana jest na etapie realizacji operacji gospodarczych

3. Kontrola nastepna dotyczy zakoniczonych operacji gospodarczych i ma na celu oceng

jei prawidlowosci i osiagnigte efekty. Ma takze na celu oceng prawidlowosci
funkcjonowania kontroli finansowe;j.

§ 8. Kontrola na etapie wstgpnym i biezacym wykonywana jest na etapie
kontroli funkcjonalnej przez whasciwych pracownikéw, zgodnie z ustalonymi dla nich
zakresami obowiazkow.

§ 9. Kontrola nastgpna dokonywana jest przez komoérke kontroli finansowej lub pracownika
ds. kontroli finansowej. W ramach kontroli na etapie wstgpnym, z zastrzezeniem § 12 i§ 13.
na etapie planowania, zaciagania zobowiazan i dokonania wydatkéw wlasciwy
merytorycznie pracownik opisuje dokument, celem przeprowadzenia kontroli, w ktérych
Zamieszcza si¢ informacj¢ dotyczaca wydatkéw, uzasadnienia wydatkéw, zabezpieczenia
$rodkéw w planie finansowym oraz procedury udzielania zaméwienia publicznego.

§ 10, Glowny ksiegowy lub jego zastepca dokonuje wstepnej oceny zgodnosei planowanej operacji
gospodarczej z planem finansowanym, a potwierdzeniem dokonania kontroli jest podpis
gléwnego ksiggowego lub osoby upowaznionej na dokumencie.

Zlozenie podpisu oznacza, ze planowane zobowiazanie ( wydatek) miesci si¢ w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochodéw i wydatkéw , a jednostka posiada srodki na ich

pokrycie.

§11.

1. Planowane zobowigzanie ( wydatek) zatwierdza kierownik jednostki lub osobe przez niego
upowazniona,

2. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona przed zatwierdzeniem dokonuje
analizy przedstawionego uzasadnienia,

3. Zatwierdzenie zobowiazania ( wydatku) nastepuje przez ztozenie podpisu na dokumencie.

4. Zlozenie podpisu oznacza w szczeg6lnosci nie wniesienie zastrzezenia, co do celowosct
zobowigzania (wydatku) oraz prawidlowos¢ trybu udzielania zaméwienia publicznego.

§12.
1. Wstepna kortrola celowosci wydatkdw placowych dokonywana jest przez kierownika jednostki
lub oscbe upowaznions,
2 . Kontrola ta obejmuje adekwatnoéé zatrudnienia w poszezegolnych referatach.
3. Wstepna kontrola celowosci wydatkow placowych dokonywana jest na etapi przygotowania
projekiu planu finansowego.

§13.
1. Wstepna ocena celowoéci planowanych zobowiazan i wydatkow inwestycyjnych dokonywana
jest przez kierownika jednostki, takze na etapie przygotowania planu finansowego.
2. Negatywna ocena celowosci zaciagniecta zobowiazania § dokonania wydatku stanowi



przestanke odstgpienia od zobowiazania i dokonania wydatku,

§ 14,

1. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczeg6lnosci kontrolg
terminowosci wplywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbednych czynnosci
egzekucyjnych.

2.W odniesieniu do naleznosci podatkowych czynnosct kontrolne dokonywane sa z
uwzglednieniem przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséwzdn. 19.112.2002 r. w
sprawie wykonywania niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w

administracji (Dz. U. Nr 9. poz. 106)

§15.
1. Kontrola gospodarki skladnikami ma_lagkowwm dokonywana Jjest w szczegolnoscei poprzez
inwentaryzacjg stanu aktywow i pasywow _]eanSﬂCL
2. Inwentaryzacja majatku jednostki odbywa si¢ na zasadach i terminach okreslonych w
instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 16. Kontrola gospodarki sktadnikami majatkowymi obejmujetakZewykonywmiemzez
kierownika jednostki lub osobg upowazniona kontroli zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza,

§ 17. Kontrola realizacji operacji gospodarczych realizowana jest poprze kontrolg rachunkdw.
Formalnie oznacza ocene, czy dokumenty dotyczace operacji gospodarczych sa technicznie 1 prawnie
wystawione przez wlasciwe osoby, podpisy zawieraja wszystkie elementy prawidtowosci dowodu
oraz s3 wolne od bledow rachunkowych

§18.
1. Poprzez kontrol¢ merytoryczna rozumie si¢ kontrolg rzetelnosci, legalnosci i gospodarnoécei
realizowanych operacji gospodarczych.
3. Kontrola merytoryczna obejmuje w szczegélnoéci wykonywanie operacji

gospodarczych zgodnie z zawarta umowa i odnosi si¢ do obowiazku stosowania
przepisdéw ustawy o zaméwieniach publicznych.

§19.

1.Kontrola polega takze na ocenie zgodnosci z prawem projektéw dokumentéw (uméw,
porozumien, uchwatl)
2 Kontrola dokonywana jest przez radcg prawnego, a jej potwierdzeniem jest podpis z
adnotacja o tresci ,,Nie wnoszg¢ uwag co do zgodnosci z obowiazujacymi przepisami®.
W razie stwierdzenia sprzecznoéci z prawem radca prawny wskazuje naruszenie i sposéb
jego usuniecia,
3. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu dokumentu, dokonuje zmian
zgodnie z zaleceniem radcy prawnego.

§ 20. W razie powotania komisji przetargowej w celu przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnosé
realizowanych procedur z przepisami o zamdowieniach publicznych sprawdza kierownik
jednostki lub osoba przez niego upowazniona w zwiazku z zatwierdzeniem propozycji
komisji.



§ 21. Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobg przez niego

§ 22.

§23.
L.

3.

§ 24,

T N

§ 25.

upowazniong wydatku moze nastgpié po stwierdzeniu zachowania procedur

kontrolnych okre§lonych niniejszym zarzadzeniem.
Dokumentacje zwiazana z poszczegdlnymi operacjami gospodarczymi (osoby, referaty

zobowiazane do poszczegblnych czynnoscei kontroli), okresla w jednostce instrukcja obiegu

i kontroli dokumentdw oraz instrukcja kasowa.

W ramach procedur kontroli finansowej gléwny ksiggowy jednostki lub osoba
upowazniona dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kontroli kompletnosci operacii gospodarczych i finansowych.
Dowodem dokonama kontroli przez gléwnego ksiegowego lub osobg upowazniona jest
podpis zlozony na dokumentach dotyczacych operacji gospodarczej obok podpisu
merytorycznie odpowiedzialnego pracownika.
Ziozenie podpisu przez gléwnego ksiggowego lub osobe¢ upowazniona oznacza, ze ;
1. nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
2. nie zglasza zastrzezen do kompletnosei oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei i
prawidlowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji
3. zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
hammonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada srodki na ich pokrycie.

Do obowiazkéw gléwnego ksiegowego w ramach kontroli nalezy:

. nadzér nad przyjmowaniem srodkéw trwalych do ewidencji majatku jednostki i

prawidlowos¢ ustalenia ich wartosci,

. nadzér nad terminowoscig uiszczania naleznych jednostce dochodéw, w szczegdlnosei

dochodéw podatkowych,

. nadzor nad terminowoscia windykacji naleznosci podatkowych.

nadzor nad przygotowaniem, przeprowadzeniem i rozliczeniem prac inwentaryzacyjnych,

. przygotowanie projektéw unormowan wewnetrznych dotyczacych obiegu dowodow

ksiggowych i zasad inwentaryzacji mienia, majacych na celu zapewnienie prawidtowosci
funkcjonowania procedur finansowych.

Ujawntone w toku czynnosci kontrolitych nieprawidlowosci dotyczace rzetelnodci, celowosci,
legalnosci, gospodarnosci operaciji gospodarczych i finansowych, powoduja jej wstrzymanie
poprzez odmowe podpisu na kontrolowanym dokumencie.

1. 0 odmowie podpisu zawiadamia si¢ gléwnego ksiegowego lub kierownika jednostki

2. kierownik jednostki podejmuje decyzje co do dalszej procedury

3.0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiegowy zawiadamia na
pismie kierownika jednostki

4. kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej operacji lub
wydac¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji

§ 26.

O stwierdzonych uchybieniach zwiazanych z fumkcjonowaniem kontroli finansowej oraz innych
nieprawidtowosciach gtéwny ksiggowy informuje kierownika jednostki. Kierownik jednostki
podejmuje dzialania majace na celu usunigcie sygnalizowanych nieprawidlowosci.




§27.
W celu zapewnienia prawidlowego dziatania kontroli finansowej

kierownik jednostki zobowigzany jest do ustalenia zakreséw czynnosci pracownikom,
uwzgledniajac obowiazki w zakresie kontroli finansowe;j.

§28.
Srodkami kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych sq szczeg6lne rozwiazania
wprowadzone w:

- regulaminie organizacyjnym,

- regulaminie kontroli wewne¢trznej

- instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

- instrukcji kasowej

. § 29.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIS GMINY

Bogu /{mniak




