Zarzadzenie Wojta Nr 3/2008
z dnia 10.01.2008 roku

w sprawie: ustalenia procedur kontroli finansowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08.0R188u o samorgizie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 159fA&niejszymi zmianami), art.
47 ust. 3 ustawy z dnia 30.06.2005 roku o finangadslicznych (t.j. Dz. U. nr
249, poz. 2104 z gdiejszymi zmianami), zagglzam, co nagpuje:

81

Wprowadza s do stosowania w Ugglzie Gminy Mitoradz procedgrkontroli
finansowej zgodnie z zgdznikiem do niniejszego za@zenia.

§2

Zobowigzuje sé pracownikéw Urzdu Gminy do zapoznaniaesk instrukcj
oraz przestrzegania zasad w niej zawartych.

83

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 3/2008
Wojta Gminy Mitoradz
z dnia 10.01.2008 r.

Rozdziat | — Postanowienia ogolne

§1

1. Kontrola finansowa dotyczy catoksztaltu procesow iazanych z
pobieraniem i gromadzeniem dochodow, zganiem zobowizan
finansowych, dokonywaniem wydatkOow, udzielania zemed
publicznych oraz zwrotérodkow.

2. Kontrola finansowa polega na badaniu i porownywastéunu faktycznego
ze stanem wymaganym, w oparciu o peyjkryteria kontroli.

§2

W ramach systemu kontroli finansowej wimia sk:

a) samokontrel — przez co nalg rozumi€ kontrok witasnej pracy przez
kazdego pracownika,

b) kontrok funkcjonalm — przez co nalg rozumie€ kontrok wykonywara
przez pracownikow w ramach powierzonych im okxakow pracowniczych
oraz kontrot wykonywara w ramach nadzoru przez osoby na stanowiskach
kierowniczych,

c) kontrok instytucjonala — przez co nalgy rozumie€ kontrok wykonywary
przez wyspecjalizowan komorke organizacyja do spraw kontroli
finansowej.

§3

1. Podstawowymi kryteriami kontroli askryteria: legaln&, celowd¢ i
gospodarngx.

2. Przez kryterium legalidgi nalezy rozumi€ ocerg odnoszca Sie do
przepisOw prawa oraz unormofivevewrgtrznych jednostki.

3. Przez kryterium celowgi i gospodarnéci nalezy rozumig€ ocerg
odnoszca sik do zasad dziatania oszdnego, racjonalnego,
efektywnego, zgodnego z zamymi do realizacji celami jednostki.



1.

2.

§4

Kontrola finansowa funkcjonuje na etaprestpnym, bieacym oraz
ostatecznym.

Kontrola wstpna dokonywana jest na etapie poprzegzan podgcie
decyzji rozpocecia realizacji operacji gospodarczej dotyozch dziata
zamierzonych.

Kontrola biegaca dokonywana jest na etapie realizacji operacji
gospodarczej.

Kontrola ostateczna dotyczy zakazonej operacji gospodarczej i ma na
celu ocen jej prawidtowdaci oraz osignictych efektow.

Rozdziat Il — Przeprowadzanie wsgpnej oceny celowéci zacihgania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow

§5

1. Kontrola na etapie wgbnym i biezacym wykonywana jest w ramach
kontroli funkcjonalnej — przez wiaiwych merytorycznie pracownikow,
zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami uprawmni@owizkOw.

2. Kontrola ostateczna dokonywana jest przez komdais spraw kontroli
wewretrznej.

§6

1. Wstpng kontrok celowaci wydatkow:

a) bieacych — dokonywana jest przez wojta gminy na etapie

przygotowania projektu planu finansowego,

b) ptacowych i pochodnych — dokonywana jest przégtavgminy na
etapie przygotowania projektu planu finansowego putez osob przez
niego upowaniong; kontrola ta obejmuje adekwatdozatrudnienia w
poszczegolnych komoérkach organizacyjnych do rodzajcharakteru
(stopnia ztaonasci) realizacji zadg;

c) inwestycyjnych — dokonywana jest przez wojta mymina etapie
przygotowania projektu planu finansowego;

2. Wstpnej oceny celow&zi zachgania zobowjzan finansowych dokonuje
wojt gminy.

3. Wstpnej kontroli udzielania zaméwfie publicznych dokonuje
przewodnicacy komisji przetargowe] powotywane] k@dorazowo
odrebnym zaradzeniem lub bezgoedni przetaony.



Rozdziat 1l — Badanie i poréwnanie stanu faktyczngo ze stanem
wymagalnym w zakresie dotycgzcym procesOw pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwi@ publicznych oraz
zwrotu srodkow publicznych

§7

Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochod@znacza w
szczegolnéci kontrok:

a) prawidtowasci i terminowdci wptywu nalenosci z tytulu dochodow
budzetowych,

b) terminowaci pobierania wptat i dokonywania zwrotow nadptataz
przekazywania zarachowania kwot dochodow nasawee rachunki, w
tym na rachunki wkxiwych organow skarbowych,

c) wiasciwego i poprawnego prowadzenia ewidencji dochoaéuditug ich
rodzajéw i kwot,

d) terminowaci wysytanych do zobowranych wezwania do zaptaty lub
faktury za wykonane ustugi,

e) terminowaci wysytanych do zobowranych upomnie oraz wdraen w
stosunku do nichrodkéw egzekucyjnych przewidzianych prawem,

f) umorzéd | odpisbw nalenosci niesciagnictych w  granicach
przystuguacych uprawnie,

| dokonywana jest przez wojta gminy lub osqlrzez niego upoweaions.

§8

1. Zobowazania finansowe zagja sé z uwzgkdnieniem zasad, o ktérych
mowa w art. 36 ust. 1 ustawy o finansach publichnyc

2. Wydatki jednostki dokonywanea & uwzgkdnieniem zasad, o ktérych
mowa w art. 35ustawy o finansach publicznych.

3. Zachganie zobowjzan finansowych i dokonywanie wydatkéw
realizowane jest z uwzglnieniem Prawa zamowigublicznych.

4. Zobowazania finansowe zagja s¢, oraz wydatkow dokonuje w
szczegolnéci na podstawie zleéelub uméw podpisanych przez wojta
gminy.

5. Kontroli zacagania zobowizan finansowych dokonuje wojt gminy lub
osoba przez niego upowaona.

§9

1. Kontrola wydatkéw bugttowych ma na celu zbadanie, cgzgdki zostaty
wydatkowane w sposOb gospodarny i osdoy, stosowanie do



2.

3

opracowanego planu rzeczowego, w granicach przyzomakwot oraz z
zachowaniem wymogoéw przepisow o finansach publiclany

Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:

a) prawidtowdci sporadzenia planu finansowego,

b) kompletngci ujecia i prawidtowdci zaliczania wydatkéw do okresow,
ktorych dotyca, oraz ich whaciwej klasyfikaciji,

c) czy przyznanesrodki finansowe wykorzystane aszgodnie z
przeznaczeniem i czy nieg lokonywane wydatki niecelowe, ktorych
gtdwnym celem jest wykorzystanie posiadanyadkow,

d) prawidiowagci udokumentowania poszczegoélnych wydatkow, a
zwlaszcza czy zastosowano wdave ceny, narzuty itp. i czy dowody
ksiggowe odpowiadajwymogom przewidzianym w przepisach,

e) terminowdci rozliczenia zaliczek dofaych i statych,

f) wysokasci i zasadnéci zachgnictych zobowiazan budzetowych,

g) przestrzegania wymaga dotycacych dyscypliny finansow
publicznych.

. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkow powinnyw\szczegolngci:
a) zgodngt realizacji wydatkow z zadaniami rzeczowymi,
b) sposob i prawidtow& ksztaltowania si zapaséw materiatowych i
innych sktadnikow matkowych,
c) prawidtowd¢ ksztattowania sinaleznosci i zobownzan budzetowych.

Kontroli dokonywania wydatkéw zérodkow publicznych dokonuje
komorka do spraw kontroli finansowej.

§10

. ZamoOwier publicznych udziela siz zastosowaniem przepiséw ustawy
Prawo zamowi publicznych.

. ZamoOwier publicznych, do udzielenia ktérych nie stosuje sstawy
Prawo zamdéwii publicznych, udziela sipodmiotowi wytonionemu po
dokonaniu analizy rynku, z uwzginieniem w szczegolsoi ceny i
jakasci przedmiotu zamowienia.

§11

Zwrotu srodkéw publicznych dokonuje wojt gminy z zastreeiem

odrebnych przepisow.

. O stwierdzonej na podstawie ewidencjicgsiwej koniecznéci zwrotu
srodkéw publicznych Skarbnik niezwtocznie informuyéjta gminy.

. Kontroli zwrotusrodkéw publicznych dokonuje Skarbnik.



§12

1. Kontrola w zakresie:
a) pobierania i gromadzerfiadkéw publicznych,
b) zacagania zobowgzan finansowych
c) dokonywania wydatkow zZeodkéw publicznych
d) udzielania zaméwhepublicznych
e) zwrotwrodkow publicznych
nastpuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktyczregmwnionego w

dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego gusivania — ze stanem
wymaganym.

2. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przezzeshte podpisu na
dokumencie przez oseliprawnion do kontroli.

Rozdziat IV — Prowadzenie gospodarki finansowej
8§13

Kontrola realizowanych operacji gospodarczych wykeana jest poprzez:

a) kontrok merytoryczm — zgodnie z Zargzeniem Wojta w sprawie
wprowadzenia instrukcji oké®jacej zasady obiegu i kontroli
dokumentow ksigowych oraz wprowadzenia ,Zasad Rachunkawo
Zaktadowego Planu Kont” w Ugdzie Gminy Mitoradz.

b) kontrok rachunkow i formalm — zgodnie z Zawmdzeniem Woéjta w
sprawie wprowadzenia instrukcji oklajacej zasady obiegu i kontroli
dokumentow ksigowych oraz wprowadzenie ,Zasad Rachunk&ivo
Zaktadowego Planu Kont” w Ugdzie Gminy Mitoradz.

c) kontra¢ kierownika jednostki lub osoby przez niego upomwane] w
momencie zatwierdzania dokonania wydatku.

§14

W razie powotania komisji przetargowe; w celu praggvania i
przeprowadzenia pagiowania o udzielenie zamowienia publicznego zgééino
realizowanych procedur z przepisami o zamowieni@gciblicznych ocenia
kierownik jednostki w zwizku z zatwierdzeniem propozycji komisji co do
wyboru najkorzystniejszej oferty.



§15

1. W ramach procedur kontroli finansowej skarbnikniy dokonuje
wstepnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

2. Dowodem dokonania wginej kontroli przez skarbnika gminy jest jego
podpis zi@ony na dokumentach dotygz/ch danej operacji, obok
podpisu wtaciwego merytorycznie pracownika.

3. Ziozenie podpisu przez skarbnika gminy oznacea,

a) nie zgtasza zastrzen do przedstawionej, przez weawych
rzeczowo pracownikéw, oceny merytorycznej prawidiev operacji i jej
zgodndci z prawem,

b) nie zglasza zastrzen co do kompletn&i oraz formalno —
rachunkowej rzetelrigi i poprawngéci dokumentéw, dotyexych tej
operacii,

c) zobowdzania wynikajce z operagjmieszcz sic w planie finansowym
jednostki.

§16

Podpis wojta gminy (lub osoby przez niego upswanej) zatwierdzacy
operacg gospodarcz do realizacji oznacza uznanigg zostatla ona poddana
procedurom kontroli wewgtrznej zgodnie z niniejszym zadzeniem.



