[image: image1.jpg]Zarzadzenie nr 176/08
Burmistrza Miasta i Gminy
w Malogoszezu

z dnia 14 listopada 2008 roku

w sprawie procedur kontroli finansowej

Na podstawie art. 47 ust.2 pkt.1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku. o finansach publicznych
(Dz. U. 22005 Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.)zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Kontrola finansowa jest elementem zarzadzania gospodarka finansowa gminy, jej przedmiotem
sq w szczegolnosci procesy zwiazane z gromadzeniem i wykorzystaniem $rodkow oraz gospo-
darowaniem mieniem gminy. Procesy te obejmuja dziatania polegajace na przygotowaniu ope-
racji, dotyczacych pobierania i wydatkowania srodkéw (planowanie finansowe), ich realizacjg,
ewidencje oraz sprawozdawczo$¢ finansowa.

2. Kontrola to ogét czynnoscei, podejmowanych w celu osiagnigcia zgodnosci migdzy stanem fak-
tycznym (wykonaniem), a stanem obowiazujacym, pozadanym (wyznaczeniem). Pozadany stan
gospodarki finansowej wynika z przepisow prawa ogolnie stanowionego oraz przepisow we-
wngtrznych tj. uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza, a takze przyjetych planow
finansowych. Przeprowadzenie kontroli operacji zwiazanych z gromadzeniem $rodkéw gminy
oraz dysponowaniem nimi ma na celu:

a) zapewnienie zgodnego z prawem pobierania naleznych srodkéw w wysokosci oraz termi-
nach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym,

b) zapewnienie ponoszenia wydatkow w sposéb celowy i oszezedny,

¢) zapobieganie i wykrywanie defraudacji,

d) zabezpieczenie mienia gminy przed utrata i zniszczeniem.

§2

1. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujacych kryteriow:
a) zgodnosci z prawem,
b) zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,
¢) celowosci,

d) gospodarnosci,




[image: image2.jpg]2. Stosowanie kryterium zgodnosci z prawem polega na badaniu czy kontrolowana jednostka
prowadzi dziatalnos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Kryterium rzetelnoéci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze s wlasciwie
udokumentowane, czy dowody ksiggowe bedace podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych,
sg opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone
przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady
rachunkowosci zapewniaja rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jed-
nostki.

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

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane oszczednie,

wydajnie i efektywnie.

§3
Kontrola finansowa obejmuje:
1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw
2. Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym:
a) pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych
b) zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych
¢) udzielania zamowien publicznych

d) zwrotu srodkéw publicznych.

§4
W gminie kontrolg wewngtrzna wykonuja nastgpujace podmioty:
1) rada miejska i komisje dzialajace w jej imieniu w szczegdlnosei zas komisja rewizyjna, ktéra
jest uprawniona do kontroli Burmistrza oraz jednostek organizacyjnych gminy,
2) Kierownik ref. finansowego, ktory jest zobowiazany do kontroli podlegtych i nadzorowanych
jednostek w zakresie przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow oraz obja¢ kontrola w

kazdym roku co najmniej 5 % wydatkow podlegtych jednostek organizacyjnych,
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4)

3)

kierownicy jednostek organizacyjnych, ktorzy sa odpowiedzialni za catos¢ gospodarki finanso-
wej zwlaszcza za wykonywanie okreslonych ustawg o finansach publicznych obowiazkow w
zakresie kontroli finansowej,

glowni ksiggowi jednostek organizacyjnych - odpowiedzialnych za prowadzenie rachunkowosci
jednostki i wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, a takze dokonywanie wstgpnej kon-
troli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w
zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finan-
sowych,

kierownicy komoérek organizacyjnych jednostki odpowiadajacych za prawidiowe wykonywanie

powierzonych im zadan .

§5

Ustala si¢ nastgpujace procedury kontroli finansowe;j

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8

pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych

nadzoru w zakresie wydatkowania srodkow publicznych w sposob celowy i oszczedny, z za-
chowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow, w spos6b umozliwia-
jacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnie-
tych zobowiazan

gospodarowania mieniem

sporzadzania obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych, ktéra zawiera procedury kontroli meryto-
rycznej, formalnej i rachunkowej oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

udzielania zamowien publicznych,

kasowej,

zakladowy plan kont

§6

Wyréznia sig nastepujace typy srodkow kontroli:

1.

W zakresie organizacji schemat organizacyjny (stanowiacy zatacznik do niniejszej instrukcji),
ktéry definiuje i przydziela obowiazki oraz ustala hierarchi¢ stuzbowa z elementami kontroli

funkcjonalnej.
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jedna i ta sama osoba nie moze jednoczesnie wykonywac, rejestrowaé oraz kontrolowa¢ wyko-
nanie zadania.

3. W zakresie upowaznien i akceptacji. Wszystkie operacje wymagaja upowaznienia lub akcepta-
cji osoby odpowiedzialnej. Z tresci udzielanych upowaznien i powierzen powinno jasno wyni-
ka¢ jakich operacji one dotycza oraz w jakiej sytuacji moga by¢ podejmowane. Upowaznienia
i powierzenia maja charakter imienny i nie moga by¢ cedowane na inng osobe.

4. W zakresie gospodarowania majatkiem - przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji sktadni-
kéw majatkowych.

5. W zakresie systemow rachunkowych i ksiggowych, stosowane w systemie ewidencji ksiggowej
i maja na celu sprawdzenie przez upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, czy zostaly prawidlowo opisane i czy wszystkie zostaly ujete
w ewidencji ksiggowej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

6. W zakresie nadzoru - kontrola, czy przestrzegane s normy prawne oraz wydawane zarzadzenie,
czy nalezycie chronione jest mienie jednostki, czy prawidlowo sa gromadzone i wykorzystywa-

ne $rodki gminy.

§7
1. Giéwny ksiggowy budzetu Skarbnik gminy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji go-
spodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonuje wstgpnej kontroli kompletnos¢ i
rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
2. Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji.
3. Zlozenie podpisu przez gléwnego ksiggowego Skarbnika gminy na dokumencie obok podpisu
pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:
a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno rachunkowej rzetelnosei i prawi-
dlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,
¢) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym i harmonogramem
dochodéw i wydatkéw w jednostee , posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.
4. Glowny ksiggowy Skarbnik gminy w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wia-
$ciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego

podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie
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pisemne;j polecenie jej realizacji.

§8
Procedury kontroli finansowej, o ktérych mowa w § 5 zostang ustalone w formie oddzielnych za-
rzadzen Burmistrza.

§9

Traci moc zarzadzenie Nr 90/03 Burmistrza Miasta i Gminy w Matogoszczu z dnia 29 wrzesnia

2003 roku w sprawie procedur kontroli finansowe;.





