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BURMISTRZA KROSNIEWIC
Z dnia 30 grudnia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajacego zasady kontroli finansowej w Urzedzie
Miejskim w Krosniewicach

Na podstawie art. 47 ust. 3 w zwigzku z art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. ¢ finansach
publicznych (Dz.U. nr 249, poz 2104 z pozn. zm.") zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Regulamin kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach” stanowiacy
zalgcznik do niniejszege zarzgdzenia

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Krosniewice.
§3

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia, z moca obowigzujgca od dnia 1 stycznia 2009r.

BURMISTRZ

Julianng Herman

! Zmiany tekstu jednolitego wymieniongj ustawy zostaty ogtoszone w M.P. z 2005 r. Nr 69, poz. 962; Dz.U. z 2005 r. Nr 169, poz.
1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 | Nr 248, poz. 1832;
Z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140, poz. 984,
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 126/2008
Burmistrza Kro$niewic

z dnia 30 grudnia 2008 r.

»Regulamin kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Kroéniewicach”

Niniejszy regulamin kontroli finansowej w rzedzie Migjskim w Kro$niewicach obejmuje:

- procedury kontroli dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych,
- zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan,
- zasady wykorzystywania wynikow kontroli i oceny.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

; System kontroli w Urzedzie obejmuie kontrole wewnetrzng | zewnetrzng,

§2.
Kontrola finansowa ma na celu:
1. Badanie zgodno$ci kazdego postepowania z obowiagzujacymi aktami prawnymi.
2 Badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan.
3. Badanie realizacji procesow gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie ich

z planem.

4. Ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz ewentualnych
naduzyc.

5 Ustalenie przyczyn | skutkow  stwierdzonych nieprawidiowosci oraz ustalenie o0sob

odpowiedzialnych za ich powstanie.
6. \Wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidiowosci.

§3.

1. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, zgodnie z zasadg uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow, w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacie zadan
oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

2. Sprawowana kontrola finansowa winna Zapewnit legalnosc, rzetelnose, celowose,
gospodarmose, przejrzysto$c dokonanych transakci.

® 3. Uzyte w ust. 2 okreslenia oznaczaja:

1) legalnos¢ - pracownicy, stosownie do swoich zakreséw ¢zynnosci, s obowigzani do
zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatah z obowigzujacymi w danym czasie przepisami
prawa, aktami administracyjnymi, umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami
wewnetrznymi, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania;

2) rzetelno$¢ - pracownicy stosownie do swoich zakresow czynnosci s3 obowigzani do
wykonania zadah z nalezyta starannoscig, sumiennie | terminowo, a takze
dokumentowania okreslonych dziatan lub stanéw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscia
oraz w wymaganych terminach;

3) celowo$¢ - pozwala na ocene, Czy dziatalnosé jednostki jest zgodna 2 przyietymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci;

4) gospodarnos¢ - pozwala na oceng Czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie,
wydajnie i efektywnie. Dotyczy to réwniez zapobiegania powstaniu szkod, a w przypadku
ich wystapienia do ograniczenia skutkéw tych szkéd,

5) przejrzystosc - pracownicy, stosownie do swoich zakresow czynnosci sa obowiazani do:
klasyfikowania wydatkow | dochodow zgodnie Z obowiazujacymi przepisami prawa,
sporzadzania sprawozdawczosci zgodnie 2 wiasciwymi przepisami, stosowania zasad
rachunkowosci

§4.
1. Za zorganizowanie | prawidiowe funkcjonowanie systermu kontroli finansowej odpowiedzialny
jest Burmistrz Gminy Krogniewice. Sprawuje on ogdlny nadzér nad skutecznoscig dziatania tego
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systemu, jak rowniez prawidiowoscig wykorzystania sygnatow kontroli wewngtrznej i
zewnetrznej. Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

2. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze Skarbnik, jak rowniez inni
pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli.

3. Kontrola finansowa dotyczy procesOw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkdw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

4. Przy wykonywaniu zadan i czynnosci skladajacych sig na gospodarke finansowa oraz kontrole
finansowa pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach zobowigzani sg
przestrzegaé przepisow prawa, unormowan niniejsze) instrukcii, kierujac sie zasadami
uczciwosci i zaangazowania w wykonanie obowigzkow.

5. Obowiazkiem kazdego pracownika wykonujacego czynnosci w ramach gospodarki finansowe]
jest informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidiowosciach | zagrozeniach
wystapienia nieprawidlowosci.

8. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach zobowigzani sg do samokontroli -
polegajacej na kontroli prawidiowosci wykonywania wiasnej pracy, z uwzglednieniem przepiséw
wewnetrznych obowigzujacych w jednostce oraz obowigazkow wynikajgcych z zakresu
czynnosci. W wyniku ujawnienia nieprawidiowosci w przebiegu operacji gospodarczych,
dokonujacy samokontroli powinien przedsigwzia¢ niezbedne dziatania w celu usuniecia
nieprawidlowosci. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

WEWNETRZNA KONTROLA FINANSOWA

§5.
Srodki kontroli wewnetrznej stosowane w Urzedzie Miejskim okreslone sg w:

- Statucie Gminy,

- postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

- wewnetrznych aktach prawnych wprowadzonych zarzadzeniami Burmistrza Gminy, m.in. takich
jak: zarzadzenie w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Kro$niewicach

~  oraz w sprawach nieuregulowanych w przepisach powszechnie obowigzujacych w zakresie
normujacych dziatalnos¢ administracji publicznej.

§6.
1. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie przeprowadzana jest przez:
- Skarbnika Gminy
- Sekretarza Gminy
- oraz pracownikéw samorzadowych w merytorycznym zakresie swego dziatania .
2. Uprawnienia do przeprowadzania kontroli przypisane sg podmiotowo i okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu oraz zakresach czynno$ci 0s6b wymienionych w pkt 1.
3. Nadzér nad realizacja, skutecznoscig i przestrzeganiem procedur systemu kontroli w Urzedzie
sprawuje Burmistrz Gminy jako Kierownik Urzedu.

§7.

Wewnetrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

a) kontroli wstepnej
Przedmiotem tej kontroli jest dziatanie majace na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki majg swoje
adbicie w planie finansowym i sg z nim zgodne, a takze czy sg one celowe i zwigzane 2 realizacjg zadan.

Kontrola dokonywana jest przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona.

Przed dokonaniem wydatku osoba chcaca dokonaé przedmiotowego wydatku zwraca sie do Skarbnika
lub osoby przez niego upowaznionej Z zapytaniem o wWysokosSc zabezpieczonych srodkow w budzecie.

Wzor ,karty wydatku” stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona w razie stwierdzenia, w ramach wykonywanej kontrali,
naruszenia prawa lub niezgodnosci z zapisami planu finansowego, odmawia podpisania dokumentu,

zawiadamiajgc o tym Burmistrza Gminy.

Odmowa podpisu wstrzymuje realizacje planowanej operacji gospodarcze).




'y

Skarbnik podpisuje dokument na polecenie Burmistrza Gminy, z wyjatkiem sytuacji, gdy wykonanie
polecenia stanowiloby przestepstwo lub wykroczenie.

b) kontroli biezacej

Kontrola biezaca dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych polega w szczegolnosci na ocenie pod
wzgledem zgodnoéci z prawem dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania wydatku ze $rodkdw
publicznych.

Za biezacq kontrole finansowa sa odpowiedzialne osoby, ktorym powierzono realizacje zadan poddanych
wstepnej ocenie celowosci zaciagania zobowigzan finansowych | dokonywania wydatkow.

W trakcie realizacji powierzonych zadar oscby powinny zwrdci¢ szczegdlng uwage na rzetelnosC i
kompletnog¢ dokumentdw zwiazanych z realizacjg powierzonych im zadan sluzbowych, na sposéb
realizacji tych zadan.

¢) kontroli nastepne;j

Kontrola ta obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane. Polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatania oraz porownywaniu ich z
zatozonymi celami. Kontrola nastgpcza jest sprawowana po zakonczeniu danego procesu. Jej wynikiem
powinny by¢ wnioski zmierzajace do udoskonalenia stosownych procedur.

§8.
Pracownicy merytoryczni przygotowujacy projekty dokumentéw zewnetrznych np. umoéw, porozumien
maja obowiazek przedtozyé je radcy prawnemu do zaopiniowania i Skarbnikowi (osobie upowaznionej)
celem dokonania kontroli przed przediozeniem dokumentdw do podpisu Burmistrzowi Gminy.

W zwigzku z dokonywang kontrolg Skarbnik ma prawo zadac od wiasciwych pracownikow udzielenia
dodatkowych informacii, wyjasnien jak rowniez przedstawienia dokumentow.

Q stwierdzonych uchybieniach zwigzanych z obiegiem dokumentéw oraz innych nieprawidtowosciach
Skarbnik informuje Bumistrza Gminy.

Burmistrz Gminy podejmuje dziatania majgce na celu usunigcie sygnalizowanych nieprawidiowosci.

§9.

1. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy codpowiada stawianym wymogom, powinien byé
sprawdzony pod wzgledem merytarycznym, formalnym oraz rachunkowym.

2. Kontrole dokumentéw ksiegowych prowadzajg osoby zgodnie z przydzielonym zakresem
czynnosci.

3. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym mu
wymogom co do formy i czy zawiera:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b} okreslenie strony (nazwa, adres) dokonujgcych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,

&) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto skiadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia | zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialne} za te wskazania, lub czy
zachodzg przestanki do uznania dokumentu za prawidlowy pomimo niespehienia
niektorych wymogow okreslonych takze w ustawie o rachunkowosci.

4. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy nie zawiera bledow
arytmetycznych w obliczeniach dokonanych na dokumencie.

5. Dowodem dokonania przez Skarbnika lun osobe upowazniong kontroli formalno — rachunkowej
jest pieczec o nastegpujgce] tresci - Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym, data,
podpis™. Ztozenie podpisu przez Skarbnika lub upowaznionej przez niego osoby na dowodach
ksiegowych, obok podpisu pracownika odpowiedzialnego za kontrole merytoryczng dokumentu,
0znacza, ze:




nie zgtasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych tej operacii,

zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sig w pianie finansowym dochodow i wydatkow a
jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie .

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci podczas dokonywania oceny dokumentu, przed
ztozeniem podpisu, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, @ w razie nie
usuniecia nieprawidiowo$ci odmawia jego podpisania.

Kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentu ksiggowego polega na zbadaniu czy:
dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z gospodarczego punktu widzenia,
zgodna jest z obowigzujacymi przepisami prawa zawartymi umowami,

spetnia kryterium gospodarnosci.

Kontrole rzeczowa wykonujg pracownicy merytoryczni Urzedu Miejskiego w Krosniewicach

Dowodem dokonania kontroli merytorycznej dokumentu ksiegowego jest data | podpis na
dokumencie osoby, ktorej powierzono odpowiedzialno$¢ za kontrolg merytoryczng oraz pieczec
,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, data, padpis.

Potwierdzeniem wykonania danej czynnaosci, ktdra jest przedmiotem zaptaty (np. ustugi, dostawy,
roboty budowlanej itp.) jest ztozenie przez pracownika Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach albo
osoby upowaznionej adnotacji na dokumencie, dowodzie ksiggowym (fakturze, rachunku) - Nie
wrosze uwag co do zgodnosci z obowiazujgcymi przepisami” oraz ,Potwierdzam wykonanie
zgodnie z umowa/zleceniem/zamowieniemnr .................... zdnia.......o

Pracownicy uczestniczacy w sporzadzeniu, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych, z tytutu
nieprawidiowego i nieterminowego wykonania tych czynnosci ponosza odpowiedzialnosc
okreslong w przepisach szczegolnych.

ZEWNETRZNA KONTROLA FINANSOWA

§10.

Kontrola zewnetrzna w Urzedzie dotyczy gtéwnie jednostek organizacyjnych sektora finansow
publicznych, dla ktérych organem zalozycielskim jest Rada Miejska.
Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej - zgodnie z planem uchwalonym przez Radg
Miejska - kontrolg Komisji Rewizyjnej.
W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia, ktore ma by¢ objete kontrolg - Burmistrz
Gminy moze zlecié jej przeprowadzenie specjalistycznej komorce kontroli instytucjonaine;.
Podstawa uruchomienia kazdego rodzaju kontroli jest jej zarzadzenie przez Burmistrza oraz
wystawione dla kontrolujgcego upowaznienie.
Upowaznienie Burmistrza Gminy do przeprowadzenia kontroli okresla szczegdlowo:

- zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli { wynikajacy z plandw kontroli lub stwierdzonych

potrzeb przeprowadzenia kontroli w trakcie biezacej dziatalnosci gminy

- wskazuje kontrolujacego i jego uprawnienia

- okresia czas kontroli

§11.

Kontrola finansowa podlegtych jednostek organizacyjnych moze mie¢ forme:
- kontroli instytucjonalnej zleconej do przeprowadzenia przez Burmistrza Gminy fachowej
firmie lub osobie w przypadku zlozonosci zagadnienia majacego by¢ objetym kontrolg .
- kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez Skarbnika z racji peinionej funkcji w zakresie
okreslonym w ustawie o finansach publicznych.
Kontrola finansowa gminnych jednostek ma na celu zapewnienie prawidiowosci przebiegu
operacji gospodarczych i finansowych w tych jednostkach i obejmuje w kazdym roku co najmniej
5 % wydatkdw ujetych w planie finansowym na dany rok (kazdej jednostki) - kontrole
przeprowadza Skarbnik gminy osobiscie, osoba upowazniona lub jednostka zewngtrzna, na
podstawie petnomocnictwa Burmistrza Gminy.
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3. Burmistrz Gminy moz2e zarzadzi¢ dodatkowo dorazna kontrole finansowa w podleglej jednosice
organizacyjnej w innym zakresie niz nakazuje ustawa Ilub przeprowadzenie Kkontroli
kompleksowej gospodarki finansowej jednostki.

4. OQdzwierciedleniem przeprowadzonej kontroli jest protokdt z kontroli opisujacy jej zakres
przedmiotowy oraz zawierajgcy wnioski i zalecenia do wykonania lub sprawczdanie z czynnosci
kontrolnych.

§12.

1. Zewnetrzna kontrola gminnych jednestek organizacyjnych moze mie¢ charakter kontroli
merytoryczne] wykonywanej przez pracownikdw Urzedu Miejskiego majacych w zakresie swych
obowigzkdw wspodtdziatanie | nadzorowanie realizacji zadan przez te jednostki.

2. Pracownicy merytoryczni dokumentujg fakt dokonania czynnosci Xontrolnych poprzez
sporzadzenie: notatki stuzbowej, sprawozdania z kontroli lub protokotu w zaleznosci od zakresu
kontrolowanego zagadnienia.

§13.
1. Wszystkie wnioski pokontrolne winny by¢é niezwlocznie przedstawione Burmistrzowi Gminy
Z jednoczesnym omdwieniem ich przez kontrolujgcego.
2. Po dokonaniu analizy Burmistrz wyraza swe stanowisko w formie zalecen pokontrolnych lub
podejmuje czynnosci stuzbowe w ramach swych kompetencji.

§14.
W przypadku stwierdzenia w trakcie kontrali nieprawidiowosci:

- wynikajacych z zaniedbania lub nierealizowania obowigzkow pracowniczych Burmistrz stosuje
srodki dyscyplinujace wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych.

- wskazujacych na popetnienie naduzyé lub przestepstwa - Burmistrz w trybie pilnym powiadamia
whasciwe organy w celu wszczecia okreslonego prawem postepowania.

- potwierdzajacych powstanie szkody majatkowej - Burmistrz uruchamia postepowanie zgodnie z
przepisami Kodeksu Cywilnego.

- Burmistrz wydaje zalecenia majace na celu kompleksowe wyeliminowanie stwierdzonych
w przeprowadzanych kontrolach uchybien i nieprawidtowosei.

§15.

1. Kontrola gospodarki skiadnikami majgtkewymi dokenywana jest w szczegoélnosci poprzez
inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki.

2. Inwentaryzacja majatku jednostki odbywa sie w terminach i na zasadach okreslonych w
obowiazujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

3. Kontrole pobierania i gromadzenia przychoddw dokenuje Skarbnik.

4 Kontrola jednostki skiadnikami majgtkowymi obejmuje takze wykonywang przez Burmistrza
Gminy kontrolg zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg,

§16.
W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad gospodarki Srodkami publicznymi zostang wyciagniete
konsekwencje stuzbowe w stosunku do pracownikow, ktdrzy naruszyli lub przyczynili sie do naruszenia
zasad gospodarki srodkami publicznymi.

§17.
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majq zastosowanie przepisy ustawy o
finansach publicznych oraz odpowiednich aktow wykonawczych.
2. W sprawowaniu wewnetrznej kontroli finansowej w jednostce zastosowanie majg standardy
kontroli finansowej o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych.
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