WOJT GMINY

NOWE OSTROWY Zarzadzenie nr 10
99-350 Ostrowy, tel./fax 356-14+00 Wéjta Gminy w Nowych Ostrowach
pow kU'nOWSki, Woi. lédzkle Z dnia 07 czerwea 2006['.

w sprawie: procedur kontroli finansowej

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 249 poz. 2104 ze zm. ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

1. Kontrola finansowa jest podstawowym elementem zarzadzania gospodarka finansowg
gminy, jej przedmiotem sa w szczegdlnosci procesy zwigzane z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mienia.

2. Kontrola to ogét czynnosci podejmowanych w celu osiggnigcia zgodno$ci miedzy
stanem faktycznym a stanem obowigzujacym, tj. wyznaczonym przez obowigzujgce
normy prawne.

§ 2.

Przeprowadzenie kontroli zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw i ich rozdysponowaniem

ma na celu:

- badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania naleznych

srodkéw w wysokosci oraz w terminach zgodnych z prawem,

- zapewnienie wlasciwego zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow

w sposob celowy i oszczedny,

- udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

- zapobieganie i wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, niegospodarnosci

czy niedbalstwa,

- zabezpieczenie mienia przed utrata i zniszczeniem,

- ustalenie przyczyn i skutkéw negatywnych dzialan oraz wskazanie pracownikow

odpowiedzialnych za nieprawidtowosci,

- wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci.

§ 3.
Przedmiotem kontroli finansowe;j jest w szczegdlnosci ocena:
- sprawnosci organizacji,
- zgodnosci z obowigzujgcym prawem,
- zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,
- celowosci i gospodarnosci dokonywanych dziatan.

§ 4.

1. Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:

- samokontrolg¢ — prawidlowo$¢ wykonywania wlasnej pracy, do samokontroli
zobowigzani sq wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy:

- kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzedu w ramach obowiazku nadzoru przez
pracownik6w na stanowiskach kierowniczych a takze sprawowane przez pracownikow na
stanowiskach nie kierowniczych wspoldziatajacych przy realizacji danych proceséw
i opracowaniu dokumentow jezeli zostali zobowiazani do wykonywania okreslonych
czynnosci w zakresie powierzonych im obowiazkéw.



§ 5.

1. Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest zobowigzany do
rzetelnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci
oraz wynikajacych z przepiséw prawa i polecen przetozonych.

2. Skuteczne i kompleksowe funkcjonowanie wszystkich form organizacyjnych systemu
kontroli wymaga stosowania si¢ do ustalonych zasad organizacji pracy oraz
zapewniania pracownikom dobrej znajomosci ich obowigzkéw ( min. przestrzeganie
zasad systemu dokumentacji i ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw, znajomosé
organizacji pracy i powiazan wspolpracy swojego stanowiska z innymi stanowiskami
w urzedzie )

§ 6.

Kryteria kontroli finansowej: legalno$é ( ocena odnoszaca si¢ do przepisow prawa oraz

unormowan wewngtrznych jednostki ), celowos¢ i gospodarnoéé ( ocena odnoszaca si¢ do

zasad dziatania oszcz¢dnego, racjonalnego, zgodnego z zatozonymi celami ).

§7.
Kontrola finansowa funkcjonuje na etapie wstepnym, biezacym 1 nastgpnym. Kontrola
wstgpna dokonywana jest na etapic poprzedzajacym podjccie decyzji 1 rozpoczecie
realizacji operacji gospodarczej dotyczacej dziatan Zzamierzonych.
Kontrola biezaca dokonywana jest na etapie realizacji operacji gospodarczej. Poprzez,
kontrole na etapie wstgpnym i biezacym kierownik jednostki realizuje tzw. biezaca
kontrol¢ zarzadcza gospodarki finansowe;. Etapy te wykonywane sg w ramach kontroli
funkcjonalnej — przez whasciwych pracownikow, zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami
uprawnien i obowigzkow.
Ostatni etap kontroli ma na celu ocene¢ jej prawidlowosci, osiagnietych efektow oraz
procedur kontroli finansowej.

§ 8.

Gromadzenie $rodkéw publicznych w gminie:

1. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczegdlnosei
kontrolg terminowosci wptywu naleznoscei jednostki oraz podejmowanie niezbednych
czynnosci windykacyjnych. Prawidlowo$¢ opodatkowania, stosowanie wlasciwych
stawek podatkow i oplat lokalnych, prawidlowosé przypiséw na kontach podatnikéw
nalezy do stanowisk wymiaru podatkéw i oplat lokalnych oraz ksiegowosci
podatkowe;j.

2. Stanowiska te zapoznaja si¢ na biezaco z obowigzujacymi przepisami prawa ( ogdlnie
stanowionymi 1 wewngtrznymi ), prowadzg ewidencje podatnikdw, ksiegowosé
dokonywanych wptat, przygotowuja decyzje, prowadzg rejestry wymiarowe 1 rejestry
wydanych decyzji, zestawiajg dane dotyczace stosowanych zwolnien i ulg i inne.
Zajmuja si¢ rowniez poborem podatkow i oplat jak réwniez windykacja ( wystawiaja
upomnienia, jak réwniez tytuly wykonawcze ). Pracownik na stanowisku ds.
ksiggowosci  prowadzi rejestry wystanych 1 doreczonych upomnien oraz
wystawionych tytutéw wykonawczych.

3. Nadzoér nad wymienionymi czynnosciami sprawuje Wojt jako organ podatkowy oraz
osoby przez niego upowazniona — Skarbnik Gminy.



4,

Pracownik ds. gospodarki mieszkaniowej i nieruchomogciami prowadzi ewidencje
nieruchomosci gminnych i dokonuje oceny stanu posiadania majatku. Sprzedaz mienia
dokonuje si¢ zgodnic z zasadami okreslonymi w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami i uchwatami Rady Gminy.

Dbatos¢ o zapewnienie dochodow z majatku gminy ( czynszu, uzytkowania
wieczystego ) nalezy do stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej.

§ 9.

Rozdysponowanie srodkéw publicznych: ‘

1.

10.

Wydatki ze $rodkéw gminy moga by¢ dokonywane w granicach kwot okreslonych
w  budzecie gminy z uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien
i z planowanym przeznaczeniem.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, w sposob
umozliwiajacy terminows realizacje zadan w wysokosci i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan.

Zlecanie zadan do realizacji stanowiacych podstawe do dokonywania wydatkow ze
srodkéw gminy powinno nastgpowaé na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty
z uwzglednieniem przepiséw o zaméwieniach publicznych.

Wstepna kontrola planowanych zobowigzan i wydatkow inwestycyjnych dokonywana
jest przez kierownika jednostki takze na etapie przygotowania projektu planu
finansowego.

Negatywna ocena celowosci zaciagnigcia zobowiazan i dokonania wydatku stanowi
0 odstapieniu od zamiaru podjgcia decyzji o zaciagnieciu zobowiazania i dokonania
wydatku.

Wydatkéw dokonuje si¢ na podstawie prawidlowych dowodéw ksiggowych
stwierdzajacych fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, stwierdzonych pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym przez
wiadciwe stanowiska pracy a na dowdd sprawdzenia podpisane przez osoby
upowaznione.

Dokumentami potwierdzajacymi wydatkowanie $rodkéw pienieznych w gminie sq:

- oryginal faktury ( rachunku ),

- dokumenty stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,

- listy plac, przelewy,

- wyciagi bankowe,

-dowody kasowe.

Wstgpna kontrola celowosci wydatkéw placowych ( umowy zlecenie, umowy
o pracg ), dokonywana jest przez kierownika jednostki lub przez osobe przez niego
upowazniona.

Kontroli wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym dokonuje
Skarbnik. Dokonuje rowniez wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnodei
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, ktére stanowia
podstawg dokonania wydatku. Sprawdza takze czy dowdd dokonania wydatku
sprawdzono pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym przez
wlasciwe osoby. Na dowad kontroli opatruje dokument wiasnorecznym podpisem.

W razie powofania komisji przetargowej w celu przygotowania i przeprowadzenia
posigpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnos$é realizowanych
procedur 7 przepisami ocenia kierownik jednostki w zwiazku z potwierdzeniem
propozycji komisji co do wyboru najkorzystnicjszej oferty.



!\)

6.

§ 10.
(Gospodarowanie micnicm:
Kontrola gospodarki skiadnikami majgtkowymi dokonywana jest w szczegolnoscei
poprzez inwentaryzowanic stanu aklywow i pasywow jednostki. Inwentaryzacja
majgtku  jednostki  odbywa si¢ w terminach i na zasadach okreslonych
w obowiazujacej w jednostee instrukeji inwentaryzacyjne;.
Kazdy pracownik odpowicdzialny materialnie sktada oswiadczenie
0 odpowiedzialnosci materialnej za powicrzone mienie.
Kontrola gospodarki mieniem obejmuje takze wykonywang przez kierownika
jednostki lub przez osobg przez niego upowazniong kontrole zabezpieczenia mienia
przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezy.

§11.

Gtowny ksiegowy — skarbnik gminy dokonuje:

wstepne]  kontroli  zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 7 planem
finansowym oraz wstepnej  kontroli  kompletnosci i rzetelnosei dokumentow
dotyczycych operacji gospodarczych i finansowych,

Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych dancj operacji , obok podpisu wlasciwego merytorycznie pracownika.
Ztozenie podpisu przez skarbnika oznacza, 7e:

- nic zgtasza zastrzezen co do przedstawionej przez  wlasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidiowosci tej operacji i jej zgodnosei z prawem,

- nie zglasza zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej poprawnosci
dokumentow dotyczacych tej operacji,

- zobowiazania wynikajace z operac)i mieszezg sig w planie finansowym.,

Do obowigzkéw skarbnika w ramach kontroli finansowej nalezy takze:

- nadz0r nad przyjmowaniem srodkow trwatych do ewidencji majgtku i prawidlowym
ustaleniem ich wartosci,

- nadzor nad terminowoscia  uiszczania naleznych  jednostce  dochodéw,
w szezegolnosei dochoddw podatkowych,

- nadzor nad terminowoscia podejmowanych dziatan windykacyjnych,

- nadzor nad  przygotowanicm, przeprowadzeniem i rozliczeniem  prac
inwentaryzacyjnych,

- przygotowanie projcktow unormowan wewnetrznych dotyczacych obiegu dowodéw
ksiggowych oraz zasad inwentaryzacji majacych na celu zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania procedur kontroli finansowe;j,

- nadzor nad przestrzeganiem zasad oznaczania, przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych

Skarbnik Gminy w razic ujawnienia nicprawidlowosci zwraca dokument whasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigeia nicprawidtowosei odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentach i jej przyczynach skarbnik
zawiadamia pisemnie Wéjta a ten podejmuje decyzjg co do dalszej realizacji operacji
gospodarczej i {inansowej.

O stwierdzonych uchybieniach zwigzanych # funkcjonowaniem kontroli finansowej
oraz innych nicprawidtowosciach Skarbnik Gminy informuje kierownika jednostki.



Kierownik podejmuje dzialania majace na celu usuniecie zasygnalizowanych
nieprawidtowosci.

§ 12.
W celu zapewnienia prawidlowego dzialania procedur kontroli finansowej kierownik
zobowiazany jest do ustalenia pracownikom zakresow czynnosci, uwzgledniajacych
obowiazki w zakresie kontroli finansowe;j.

§ 13.
W stosunku do podleglych jednostek organizacyjnych w gminie przyjmuje si¢ zadania
i tryb kontroli wynikajace z ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych. Kontrol¢ w podleglych jednostkach przeprowadza skarbnik lub osoba do
tego upowazniona.

§ 14.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




