Zarzadzenie Nr 27/05<?xml:namespace prefix = 0 ns = "urn:schemas-microsof-
-com:office:office" />
Wdjta Gminy Ostréda
z dnia 19 kwietnia 2005r.

w sprawie: ustalenia procedur wykonywania kontroli finansowej

Na art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 15 z
2003r., poz. 148 z p6z. zm.) - zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedury wykonywania kontroli finansowej stanowigce zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 61/03 Wojta Gminy z dnia 14 lipca 2003r. w sprawie wykonywania
kontroli finansowe;.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zatgcznik do Zarzgdzenia

Nr 27/05 Wéjta Gminy
z dnia 19 kwietnia 2005r.

PROCEDURY WYKONYWANIA KONTROLI FINANSOWE]

Czesc |
Postanowienia ogdine

1.Kontrola finansowa jest szczegdlnie istotna z punktu widzenia ochrony finanséw publicznych.
Wedtug przepiséw ustawy o finansach publicznych kontrola finansowa obejmuije:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli finansowej,

2) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzah finansowych i dokonywania
wydatkow,

3) badanie i poréwnywanie ze stanem wymagalnym pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania

zamoOwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej i stosowanie procedur kontroli finansowe;.



2. Kontrola finansowa ma na celu:
1) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,
2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

3) badanie realizacji zdarzeh gospodarczych inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci przez
poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywaniem odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych
zadan,

4) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia komunalnego oraz ustalenie 0séb
odpowiedzialnych za ich powstanie,

5) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

3. Kontrola finansowa jest kontrolg funkcjonalng, zwigzang z wykonywaniem zadanh przypisanych
pracownikom urzedu gminy, ktérym Wéjt Gminy przekazat okreslony zakres odpowiedzialnosci za
gospodarke finansowg ( zakres ten okreslony jest w odrebnych dokumentach, takich jak: regulamin
organizacyjny, zakresy czynnosci, zakres wykonywania ustawy prawo o zamodwieniach publicznych,
wewnetrzne przepisy regulujgce zasady gospodarki finansowej i inne).

4 .Kontrola finansowa wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstepne, oznaczajgca kontrole przeprowadzong przed podjeciem decyzji rodzgcych skutki
finansowe, obejmujgcej w szczegdlnosci badanie projektéw, uméw, porozumien i innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania, w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo, bada sie rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i
pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.
5. Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium:

1) legalnosci, oznacza to, ze dokonanie operacji gospodarczej jest zgodne z obowigzujgcymi
przepisami regulujgcymi poszczegdlne rodzaje wydatkéw,

2) celowosci, oznacza to, ze dokonanie operacji gospodarczej jest zgodne z celami, dla realizacji,
ktérych jednostka zostata utworzona oraz, ze bez dokonania tej operacji nie mozna by osiggna¢ tych
celdw, czyli zrealizowac ustawowych zadan jednostki,

3) gospodarnosci, oznacza to, ze dokonujac operacji gospodarczej przy danych naktadach osiggnieto
najwyzsze wyniki,



4) rzetelnosci, oznacza to, ze dokonanie operacji gospodarczej jest zgodne z faktycznym
przewidywaniem do realizacji i rzeczywiscie realizowane.

6. Kontrola finansowa operacji gospodarczej przy zastosowaniu kryterium legalnosci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci jest sprawdzeniem merytorycznym operacji. Sprawdzenie merytoryczne
poszczegdlnych operacji gospodarczych dokonywane jest przez pracownikéw urzedu, dyrektorow
placowek oswiatowych odpowiedzialnych za wydzielong czes¢ gospodarki finansowe;j.

Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej na dokumentach dotyczacych danej operacji okreslonej
w poszczegdélnych planach finansowych sporzadzonych i zatwierdzonych wg obowigzujgcej klasyfikacji
budzetowej dokumentujg odpowiedzialni pracownicy:

1) Dyrektorzy szkét, gimnazjéw i przedszkoli w zakresie wydatkéw okreslonych w planach finansowych
dotyczacych tych jednostek.

2) Sekretarz Gminy w zakresie rozdziatow ujetych w dziale administracja publiczna i urzedach
centralnych.

3) Kierownik Referatu Inwestycyjnego i Gospodarki Komunalnej w zakresie rozdziatéw infrastruktury
wodnej i sanitarnej wsi, dziatu transport i tgcznos¢, gospodarki mieszkaniowej, gospodarki
komunalnej, ochrony Srodowiska, cmentarza.

4) Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu w zakresie rozdziatéw ujetych w dziale oswiata i
wychowanie, edukacyjna opieka wychowawcza, kultury i kultury fizycznej.

5) Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Przestrzennej w zakresie rolnictwa i
towiectwa, lesnictwa , gospodarki gruntami
i nieruchomosciami, planu przestrzennego, schroniska dla zwierzat.

6) Samodzielne stanowisko ds Gminnego Centrum Reagowania w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
obrony cywilnej.

7) Stanowisko ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie rozdziatu przeciwdziatanie
alkoholizmowi.

8) Stanowisko ds Rozwoju Lokalnego i promocji gminy w zakresie promocji okreslanej w ramach
pozostata dziatalnos¢ administracji publicznej.

7. Kontrola finansowa to sprawdzenie operacji pod wzgledem formalnym i rachunkowym, nalezaca do
obowigzkdéw Skarbnika Gminy, zgodnie z art.35 ust.1 pkt.3 i 4 ustawy o finansach publicznych.
Sprawdzenie to polega na ustaleniu zgodnosci operacji finansowej lub gospodarczej z prawem oraz na
ustaleniu kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji. Jest to kontrola wstepna,
dokumentowana przez ztozenie przez Skarbnika Gminy podpisu na dokumencie dotyczgacym
projektowanej operacji Gospodarczej. Kontrola ta jest dokonywana wytgcznie po dokonaniu
merytorycznej kontroli przez rzeczowo wtasciwego pracownika odpowiedzialnego za okreslony zakres
gospodarki finansowe;.

8. Kontrola finansowa dotyczy:

1) proceséw gromadzenia srodkdw publicznych,



2) proceséw rozdysponowywania srodkéw publicznych,
3) proceséw gospodarowania mieniem jednostki.
Czesc Il

Procedury kontroli proceséw gromadzenia srodkéw publicznych

Dochody z majatku gminy
1.0bowigzki kontroli w tym zakresie spoczywajg na:

1) Radcy prawnym, opiniujgcym projekty uméw sprzedazy, najmu, dzierzawy, optaty co do
wtasciwego zabezpieczenia intereséw gminy ( terminy ptatnosci, odsetki za zwtoke, waloryzacja itp.).

2) Kierowniku Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Gospodarki Przestrzennej, do ktérego
obowigzkdéw nalezy kontrola przygotowania wtasciwej dokumentacji, w zakresie prawidtowego
gospodarowania mieniem komunalnym.

3) Sekretarzu Gminy, do ktérego obowigzkéw nalezy kontrola dokonywania przypisu z tytutu
korzystania z mienia komunalnego, windykacja zalegtosci, przestrzegania kompetencji w udzielaniu
ulg w zaptacie tych naleznosci.

2. Przeprowadzanie kontroli w tym zakresie dokumentowane jest ztozeniem podpisu odpowiednio na
projekcie umowy dzierzawy, sprzedazy, optfaty, koncie zobowigzanego, projekcie umowy o udzielenie
ulgi w zaptacie, sporzgdzonym zgodnie z uchwata rady gminy okreslajacg szczegétowy tryb udzielania
ulg w zaptacie naleznosci.

Dochody gminy z tytutu podatkow i optat.
1. Obowigzki kontroli z zakresu efektywnego gromadzenia dochodéw z tego tytutu spoczywaja na:

1)Skarbniku Gminy, Kierowniku Referatu Finansowego, Kierowniku Referatu Rolnictwa, Gospodarki
Gruntami i Gospodarki Przestrzennej, badanie raz w roku powszechnosci opodatkowania podatkiem
rolnym, podatkiem lesnym i od nieruchomosci w oparciu o dane geodezyjne w gminie. Faktem
dokonania sprawdzenia sg ztozone podpisy na protokole z przeprowadzonej analizy.

2) Kierowniku Referatu Finansowego, dokonujgcego kontroli pod wzgledem:

a) ustalania prawidtowej podstawy, stosowania wiasciwych stawek podatkowych u poszczegdlnych
podatnikéow - fakt potwierdzenia kontroli to ztozony podpis na deklaracjach podatkowych u
przynajmniej 20% decyzji wymiarowych, wybranych losowo u przynajmniej 3 % z catosci w kazdym
roku podatkowym,

b) windykacji zalegtosci, a w szczegdlnosci systematycznos¢ podejmowania czynnosci do wszczeci
postepowania egzekucyjnego, wystawiania upomnien i tytutéw wykonawczych - fakt dokonania
kontroli potwierdza sie podpisem ztozonym na ewidencji wystawianych upomnien i tytutéw



wykonawczych,

) udzielania ulg w zaptacie podatku, istnienia dokumentacji i przestanek uzasadniajacych udzielenie
ulgi oraz poprawnos$¢ w przygotowaniu decyzji - fakt dokonania kontroli potwierdza sie podpisem
ztozonym na wniosku podatnika

3) Z-cy skarbnika gminy dokonujgcego kontroli prawidtowosci wptat podatkéw i optat na kontach
podatnikéw poréwnujac z ewidencjg zbiorcza budzetowa podatkéw i optat - fakt przeprowadzenia
kontroli potwierdza sie w okresach kwartalnych podpisem na wydrukach komputerowych i
zestawieniach.

4) Pracownikach pionu podatkowego podejmujgcych dziatania zmierzajgce do efektywnego
gromadzenia dochoddéw z zalegtosci podatkowych poprze:

a) terminowe wysytanie upomnien (o ile jest to mozliwe) w terminie 14 dni po uptywie terminu
ptatnosci - fakt potwierdzenia kontroli na koncie rachunkowym podatnika,

b) kierowania tytutéw wykonawczych do Urzedéw Skarbowych najpdzniej w ciggu 40 dni po uptywie
terminu ptatnosci,

) biezaca wspotpraca z urzedem skarbowym szczegdlnie w zakresie przekazywania informacji - fakt
potwierdzenia kontroli na koncie rachunkowym podatnika,

d) dokonywania zabezpieczenia hipotecznego - fakt potwierdzenia kontroli na koncie rachunkowym
podatnika i wnioskach egzekucyjnych,

e) korzystanie z zastawu skarbowego,

f ) dokonywanie zabezpieczenia naleznosci podatkowych przed ich poborem - fakt potwierdzenia
kontroli na koncie rachunkowym podatnika.

Pozostate dochody gminy

1. Realizacja dochoddéw gminy z tytutu ustug Swiadczonych w jednostkach organizacyjnych gminy
(szkoty, gimnazja, przedszkola, Swietlice), w tym zakresie obowigzki kontroli spoczywaja na:

1) Dyrektorach jednostek organizacyjnych (przedszkola, Swietlice szkolne, stotéwki), pod wzgledem
ilosci 0s6b korzystajgcych z ustug i wysokosci pobieranej optaty - fakt przeprowadzenia kontroli
potwierdza na wykazie sporzgdzonym do odptatnosci.

2) Inspektorze Referatu Finansowego, pod wzgledem wysokosci wptat pobieranych od oséb
korzystajgcych z ustug - fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza sie na kopii dokumentacji wpftat.

Czesc Il
Procedury kontroli proceséw wydatkowania srodkow publicznych.
1. Dokonywanie wydatkéw okreslonych w poszczegdlnych planach finansowych zwigzanych z
utrzymaniem, funkcjonowaniem Urzedu Gminy i innych jednostek organizacyjnych powodujgcych

powstanie zobowigzan pienieznych, podlega ocenie pod wzgledem celowosci i gospodarnosci -
podlega kontroli merytorycznej.



2. Odpowiedzialnymi za wtasciwe kontrolowanie, na kazdym etapie w przeprowadzaniu operacji
gospodarczej, wydatkowania srodkéw publicznych sg osoby merytorycznie odpowiedzialne, okreslone
w pkt. 6 cz. | niniejszego zarzadzenia.

3. Dokumentowanie faktu przeprowadzenia kontroli merytorycznej odbywa sie przez ztozenie podpisu
na dokumentach danej operacji gospodarczej i finansowej, stosujac pieczatke , sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”.

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody dotyczace operacji gospodarczej,
przekazywane sa do skarbnika gminy, ktéry dokonuje ich kontroli pod wzgledem formalnym i
rachunkowym. W imieniu skarbnika gminy sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokonujg pracownicy referatu finansowego.

5. Dokumentowanie faktu przeprowadzenia kontroli formalnej i rachunkowej odbywa sie przez
ztozenie podpisu na dokumentach danej operacji gospodarczej i finansowej, stosujgc pieczatke
~Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym®”.

6. Sprawdzone dowody ksiegowe i podpisane przez Skarbnika Gminy przekazywane sg do Wdjta
Gminy, ktéry zatwierdza je do wyptaty.

7.Szczegbétowy obieg dokumentéw ze wskazaniem stanowisk pracy uczestniczacych w
przeprowadzaniu operacji gospodarczych oraz termindéw przekazywania dokumentéw okreslony jest w
przepisach wewnetrznych o zasadach gospodarki finansowej w urzedzie gminy oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych.
Czesc¢ IV
Procedury kontroli procesow gospodarowania mieniem jednostki
Zabezpieczenie mienia przed utrata, zniszczeniem i marnotrawstwem

1. gotédwka przechowywana jest w sposdb okreslony w odrebnych przepisach wewnetrznych.

1) kontrola stanu gotéwki spoczywa na skarbniku gminy, ktéry dokumentuje fakty
niezapowiedzianych kontroli na raportach kasowych kilkakrotnie w roku.

2) kontrola przestrzegania ustalonych zasad spoczywa na sekretarzu gminy, ktéry dokumentuje fakt
jej przeprowadzenia sporzadzeniem stosownego protokotu przynajmniej raz w roku.

2. srodki trwate stanowigce wtasnos¢ gminy podlegaja oznaczeniu numerami inwentarzowymi -
obowigzek kontroli ich oznakowania spoczywa na sekretarzu gminy , ktéry dokumentuje fakt jej
przeprowadzenia sporzgdzeniem stosownego protokotu, kontrola ta winna by¢ przeprowadzana z
czestotliwoscig okreslong dla przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy

3. pozostate Srodki trwate stanowigce wyposazenie podlegajg oznaczeniu numerami inwentarzowymi
oraz sporzadzeniu spisu inwentarza w poszczegélnych pomieszczeniach, obowigzek kontroli

oznakowania i spisu inwentarza spoczywa na :

a) sekretarzu gminy w zakresie gospodarowania mieniem urzedu gminy.



b ) pracownikach odpowiedzialnych merytorycznie w zakresie gospodarowania majatkiem w
podlegtych jednostkach

- fakt przeprowadzenia kontroli dokumentuje sie protokotem przynajmniej raz na dwa lata.
Kontrola zuzycia materiatow

1. normy zuzycia paliwa oraz zasady rozliczania tego zuzycia sg ustalone w odrebnych przepisach
wewnetrznych - obowigzek kontroli przestrzegania ustalonych norm spoczywa na Sekretarzu gminy,
ktoéry przeprowadza kontrole w tym zakresie co najmniej raz na rok, dokumentujgc fakt jej
przeprowadzenia ztozeniem podpisu na kartach drogowych,
2. materiaty zakupywane na potrzeby biezace gminy, ktére zgodnie z ustaleniami zaktadowego planu
kont, uznane za zuzyte w momencie zakupu i ktére obejmowane sg wytgcznie ewidencja ilosciowa,
podlegajg kontroli dokonywanej przez komisje inwentaryzacyjng w ostatnim kwartale kazdego roku,
kontrola ta dokumentowana jest na podpisami na arkuszu spisu z natury.

Zapewnienie odpowiedniego wykorzystania majatku gminy

1. wprowadza sie obowigzek dokonywania oceny wykorzystania majatku gminy,

2. informacje do oceny wykorzystania majatku przygotowuje komisja inwentaryzacyjna wraz z
pracownikiem merytorycznym, przedktadajgc ja we wnioskach inwentaryzacyjnych,

3. ocena dokonywana jest przez Wéjta, pracownika merytorycznego i przewodniczgcego statej komis;ji
inwentaryzacyjnej w okresach inwentaryzacyjnych i dokumentowana jest w sprawozdaniu z
przeprowadzonej inwentaryzacji,

4. celem oceny jest:

1) zapewnienie racjonalnego wykorzystania posiadanego majatku dla celéw wtasnych gminy, urzedu
gminy i jednostek organizacyjnych gminy,

2) wyzbycie sie majatku zbednego czy tez wyeksploatowanego poprzez np. sprzedaz, nieodptatne
przekazanie,

3) oddanie w najem, dzierzawe badz uzytkowanie sktadnikéw majatkéw, co zapewni gminie
dodatkowe dochody.

Czesc¢ V

Procedury kontroli finansowej dotyczacej przeprowadzenia kontroli w jednostkach
podporzadkowanych.

1. Jednostki organizacyjne gminy podlegajg kontroli:
1) kompleksowej, nie rzadziej niz na 5 lat;

2) problemowej w zakresie wydatkéw kazdego roku;



3) sprawdzajgcej stosownie do potrzeb.
2. Kontrolg problemowa nalezy obja¢ w kazdym roku co najmniej 5% wydatkow.
3. Rejestr jednostek organizacyjnych podlegajacych kontroli zawiera statut gminy.

4. Kontrole nalezy przeprowadzi¢ w jednostkach organizacyjnych powigzanych z budzetem
wydzielonym - samodzielnie bilansujacych.

5. Celem kontroli jest ustalenie:

1) oceny stanu faktycznej dziatalnosci zgodnosci ze statutem;

2) oceny dziatalnosci wskazanej tematyki przez kierownika jednostki nadrzednej;

3) realizacji obowigzku opracowania pisemnych procedur kontroli wewnetrznej przewidzianej w art.
<?xml:namespace prefix = stl ns = "urn:schemas-microsoft-com:office:smarttags" />35 a ust. 3
ustawy o finansach publicznych i przestrzegania realizacji tych procedur.

6. Kontroli dokonujg pracownicy upowaznieni przez kierownika jednostki.

7. Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczen obiektu jednostki kontrolowane;;

2) wgladu do urzadzen ewidencyjnych, plandw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw
dotyczacych przedmiotu kontroli;

3) ogledzin stanu faktycznego;

4) pobierania od pracownikéw jednostki kontrolowanej wyjasnien i oSwiadczen ustnych i pisemnych.
8.0bowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:

1) zapewnienie odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli;

2) udostepnienie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli

3) umozliwienie dokonywania ogledzin;

4) zobowigzanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.

9. Kontrolujgcy sporzadza protokét z przebiegu kontroli w formie pisemnej, w dwéch egzemplarzach,
ktéry powinien zawierac:

1) dane osobowe upowaznionego do kontroli pracownika;
2) ustalenia kontrolne zgodne ze stanem faktycznym;

3) dane jednostki kontrolujgcej i jej kierownika;



4) date rozpoczecia i zakohczenia kontroli;

5) zakres rzeczowy kontroli;

6) okres objety kontrolg;

7) wyniki kontroli;

8) podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego oraz date podpisania protokotu.

10. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik jednostki formutuje konkretne zalecenia
zobowigzujgce do podjecia dziatah zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci.

data publikacji: 21.12.2005, ostatnia aktualizacja: 21.12.2005, odston: 1 546

Informacja pochodzi z Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ostroda
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