Zarzadzenie Nr 37/2007
Wajta Gminy Inowlbdz
z dnia 31 grudnia 2007 r

w sprawie kontroli linansowej

MNa podstawie art, 47 ustawy z dma 30 czerwea 2005 r o finansach publicznych (Dz
I, z 2005 r Nr 249 poz. 2104, Dz UL Nr 169 poz. 1420, Dz, U. z 2006 r Nr 45 poz. 319, Dz,
Ll Nr 104 poz. 708, Dz. U. Nr 170 poz. 121711218, Dz, U. Nr 187 poz, 1381, Dz U. Nr 249
poz. 1832, Dz U. 7 2007 r Nr 82 poz, 560, Dz. U. Nr 88 poz. 587, Dz. U. Nr 115 poz. 791, Dz.
L. Nr 140 poz. 984) Wojt Gminy zarzadza co nastepuje:

§ | Zatwicrdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego regulamin kontroli finansowe)
§ 2 Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlaseiwveh merytoryeznie, z tytulu powierzonych
im obhowiazkow, do zapoznania sie z instrukcja i przestrzegania zawartych w nigj

postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia




Regulamin
kontroli finansowej

§ 1

Wprowadza si¢ nize) ustalone procedury kontroli finansowe), w tvim zasady
wslepne| oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych 1 dokonywania
wydatkow.

§2

1. Kontrela finansowa dotyczy caloksztaltu  procesow  zwigzanych
z pobieraniem 1 gromadzeniem dochodow, zaciqganiem zobowigzan
finansowvch, dokonywaniem wydatkéw oraz gospodarowaniem majatkiem
jednostki.

2. Celem kontroh jest ochrona interesow 1 praw majatkowych jednostki oraz
zapewnienie prawidlowepgo wykonywania zadan publicznych,

3. Kontrola finansowa polega na badaniu i poréwnaniu stanu faktycznego ze
stunermn wymaganym, w oparciu o przyjete kryteria kontroli.

§3

Zakres kontroli finansowej obeymuje w szczegdlnosc
- przyjete  struktury organizacyjne w powigzaniu z  zakresem
i charaklerem zadan jednostki,
- przestrzeganie wewnetrznych unormowan jednostks
- pobieranie 1 gromadzenie dochoddéw, w tym dochodow podatkawych,
- zaclaganic zobowiazan i dokonywanic wydatkdow,
- udzielanie zamowien publicznych,
- planowanie 1 realizac)e mwestycj,
- gospodarowanie majatkiem jednostki, jego ochrong 1 inwentaryzac|g.
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Kontrola zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéow uwzglednia wstepna
ocene celowosel zaciggania zobowigzan 1 dokonywania wydatkow.



§3

W ramach systemu kontroli finansowej wyroznia sig :

[

1) samokontrole — przez co nalezy rozumieé kontrole wlasne) pracy przez
kazdego pracownika;

2) kontrole  funkcjonalng — przez co nalezy rozumict kontrole
wykonywang przez pracownikow w ramach powierzonych 1m
obowigzkéw pracowniczyeh oraz kontrole wyvkonywang w ramach
nadzoru przez osoby na stanowiskach kierowniczych;

§ 6

Podstawowymi  kryteriami  kontroli sa kryteria legalnoser, celowosci
1 gospodarnosct.

Przez kryterium legalnosci naleszy rozumie¢ occng odnoszaca sig do
zgodno$ci z prawent,

Przez krvterium celowodci 1 gospodarnosel nalezy rozumice oceng
odnaszaca sig do zasad dzialania oszezednego, racjonalnega, efektywnego,
zgodnego z zalozonvmi do realizacji celami jednostki.

§7

Kontrola finansowa funkcjonuje na etapie wstgpnym, biezacvm oraz
nastepnyvim,
Kontrola wstepna dokonywana jest na ctapic poprzedzajacym podjgcie
decvzji i rozpoczecie realizacji operacji gospodarczej, dotyezace) dzialan
zamicrzonych.
a) do wstepnej kontroli rodkami publicznymi majg zastosowanie

- instrukeja obiegu i kontroli dokumentacji ksiegowe; ;

- instrukcja inwentaryzacyjna

- zakladowy plan kont

- przepisy dotyczace udzielania zaméwien publicznych,
Kontrola biezaca dokonywana jest na etapie reahzacpi operagji
gospodarcze).
Poprzez kontrole na etapie wstgpnym i biezacym kierownik jednostki
realizujc tzw. biezaca kontrole zarzadeza gospodarki finansowey.
Kontrola nastepcza dotvezy zakoiiczone] operacyl gospodarcze) 1 ma na celu
oceng je] prawidtowosei oraz osiagnigtych efektow. Kontrola nastepna ma
takze na celu oceng prawidiowosci funkcjonowania procedur kontrols
finansowej .
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Kontrola na etapic wstgpnym 1 biezgevm wykonywana jest w ramach
kontroli funkcjonalnej - przez wiladciwvch pracownikéw, zgodnie
z ustalonymi dla nich zakresami obowiazkow.

Kontrola nastepcza dokonywana jest preez Skarbnika Gminy.

§9

Glowny ksiegowy dokonuje wstgpnej oceny zgodnosdci planowane] operac)i
gospodarcze) ( inansowe) ) z planem finansowym .

Potwierdzeniem dokonama kontroli jest podpis Glownego ksigmowepo.
Zlozenie podpisu oznacza, ze planowane zobowigzanie, wydatek mieszeza
sig w planie finansowym dochodéw i wydatkow, a jednostka posiada
srodki finansowe na ich pokryeie.

§ 10

Planowane zobowigzanie, wyvdatek zatwierdza kierownik jednostki lub
osoba przez niego upowazniona,

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazmiona przed
zatwierdzeniem, o kiorym mowa w ust. | dokonuje analizy przedstawionego
uzasadnienia,

Zatwierdzenie planowanego zobowigzania, wydatku nastgpuje poprzez
zlozenie podpisu. Ztozenie podpisu oznacza w szezegolnoscl nie wniesiene
zastrzezen co do celowosci planowanego zobowigzania. wydatku oraz
prawidlowosei zaproponowanego trybu udzielama zamawienia publicznego.

§ 11

Wstepna kontrola celowodci wyvdatkdw placowyeh ( ponoszonveh na
podstawie umow zlecenia 1 o pracg ) dokonywana jest przez kicrownika
jednostki lub osobe przez niego upowazniony,

Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, obeymuje adekwatmos¢ zatrudmenia
w poszezegdlnyeh komdrkach organizacyjnych co do Todzaju
I charakteru ( stopnia zlozonosel ) realizowanych zadan.

Wslepna kontrola celowosci wydatkow placowych dokonywana jest na
etapie przyvgolowywania projekiu planu finansowego.



§ 12

Wstepna ocena cclowosei  planowanych  zobowigzan 1 wydatkow
mwestyeyjnych dokonywana jest przez kierownika jednostki takze na ctapie
przygotowywania projekiu planu finansowego.

§ 13

Wstepna ocena celowosei wydatkow zwigzanych z biezacym lunkcjonowaniem
jednostki nalezy do kierowmka jednostki .
W Urzedzie Gminy wstepna ocena legalnodei, cclowosel 1 gospodarnosc
wydatkéw biczacveh na :

- zakup materialéw biurowych, drukaw, srodkow czystosei. artykulow

spozywezyeh |

- zakup 1 konserwacja sprzetu biurowego i urzadzen biurowych |

- remonty biezace i utrzymanie obiektu administracyjnego
nalezy do Waojta Gminy.

§ 14

Za celowe nie wymagajace oceny uznaje sig wydatki zwigzane z wysytkyg hstow,
zakupem ushig  telekomunikacyjnych, zuzyciem energii  elektryczne
w budynkach administracyjnych 1 oswietlema ubcznego.

§15

Negatvwna ocena celowoscei zaciggnigeia zobowiazania 1 dokonania wydatku
stanowi przestanke odstgpienia od zamiaru podjgcia decyzji o zaciagnigeiu
zobowiazania i dokonania wydatku.

§ 16

1. Kontrola procesow pobierania 1 gromadzenia dochodow ormacra
w szezegdlnosci kontrole terminowosci wplywu naleznosei jednostki oraz
podejmowanie niezbednych czynnosci windykacyjnych.

W odniesieniu  do nalcznosei  podatkowych, czynnoser  kontrolne
dokonywane sa z uwzglednieniem przepiséw rtozporzadzema Mumisira
Finansoéw z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania nicktorveh
przepisow  ustawy o© postgpowaniu egzekucyjnym w  administracji
( Dz U. Nr 137, poz. 1341 ).
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§17

l. Kontrola gospodarki skiadnikami majatkowymi dokonywana  jest

“F

szczepOlnosei  poprzez inwentaryzowanie stanu aktywOw i pasywow

jednostk.
2. Inwentaryzacja majatku jednostki odbywa si¢ w terminach 1 na zasadach
okreglonych w obowigzujacej w jednostee instrukcyi inwentaryzacyjnej.

§ 18

Kontrola jednostki skladnikami majatkowymi obgjmuje takze wykonywana,

Przcz

lierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniony. kontrole

zabezpieczenia mienia przed zniszezeniem, uszkodzeniem 1 kradzieza,

§19

Kontrola realizowanych operacji gospodarczych realizowana jest poprzez :

| ) kontrole merytoryczng - 0zZnaczajacq oceng rzetelnosel , celowoscet,

2)

legalno$ei i gospodarnosei  realizowanej operacy  gospodarcze].
Kontrola merytoryczna obejmuje w  szezegdlnodei  wykonywanic
operacji gospodarczej zgodnie z zawarty umowa 1 odnosi sie do
obowiazku stosowania przepiséw ustawy o zamawieniach publicznych.
Dowodem dokonania kontroli przez uprawnionego pracownika jost
sozenie podpisu na dokumencie pod dekretem |, sprawdzono pod
wzgledem  merytoryeznym.

kontrole rachunkowy 1 formalng — oznaczajaca oceng czy dokumenty
dotyczace operacji  gospodarczej  sa  technicznie  prawidiowe,
wystawione przez wlasciwe osoby ( podmioty ), zawicraja, wszystkie
elementy  prawidlowego dowodu oraz sy wolne od bledow
rachunkowych. Dowodem dokonania kontroli jest podpis pracownika
ksicgowoéci pod dekretem , sprawdzono pod wzgledem [ormalnym
i rachunkowym 7.

3 ) kontrole kierownika jednostki lub osoby przez nicgo upowazniong)

w momencie zatwierdzenia dokonania wydatku stanowi zlozenie
podpisu pod dekretem ., zatwierdzam do wyplaty ™.



§ 20

Kontrola polega takze na ocenie pod wzgledem zgodnosct z prawem projektow
dokumentdow, umaw, porozumien, uchwal organow gminy itp. Kontrola
dokonywana jest przez radce prawnego, a je potwierdzeniem jest podpisana
adnotacja na projekcie. W razie stwierdzemia sprzecznosci v prawem Radea
Prawny wskazujc naruszenic 1 sposob Jego usumigcia.  Pracownik
odpowiedzialny za przygotowanic projektu dokonuje zmian zgodnych
7. vzaleceniami radey. W przeciwnym, wypadku zawiadamia kierownika
jednostki o preygolowanym prajekeie i zastrzezeniach radey,

§ 21

W razie powolania komisji przetargowe], w celu  przygotowama
i przeprowadzenia postepowania o udzieleme zamowiema publicznego,
zgodnosé realizowanych procedur z przepisami o zamowieniach publicznych
ocenia kicrownik jednostki w zwiazku z zatwierdzeniem propozyc)i komisy co
do wyboru najkorzystniejszej oferty,

§ 22

Zatwicrdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona
wydatku moze nastapié po stwierdzeniu zachowania procedur kontrolnych
okreslonyeh niniejszym regulaminem.

§23

Osoby odpowiedzialne merytorycznic za poszezegélne operacje gospodarcze,
zobowigzane sa do podjecia czynnosci kontrolnych. Czynnosei te okresla
obowigzujgea w jednostee instrukeja obiegu 1 kontroli dowodow ksiggowyeh
oraz instrukcja kasowa.

§ 24

1. W ramach procedur kontroh finansowe) Glowny Ksiggowy jednostki
dokonuje kontroli zgodnosci operacp  gospodarczyveh 1 hmansowych
Z planem finansowym ora kontroli kompletnosci 1 rzetelnosc: dokumentaw
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowvch.

2. Dowodem dokonania kontroli przez Glownego Ksiggowego jest jego podpis
#ozany na dokumentach dotyezgeych danej operacyi.



&

Zlozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego, vznacza | 7e .

1/ nie zglasza zastrzezen co do przedstawionych przez wilasciwych
rzeczowo pracownikdow ocen merytoryeznych prawidlowosci operacii.

2/ me zglasza zastrrezen co do kompletnoscr oraz formalno -
rachunkowe] poprawnosct dokumentow dotyczacyeh tej operacji.

3/ zobowigzama wymkajgce z  operach mmesszeza sie w planie
finansowvm jednostki,

§ 25

Do obowiazkow Glownepo Ksiggowego w ramach kontroh finansowe) nalezy
takze .

LS

1} nadzdr nad przyjmowaniem srodkéw trwalveh do ewidencp majatku
Jednostki i prawidlowym ustalaniem ich wartosci,

2} nadzor nad terminowoscia uiszezania nalcznych jednostee dochodow,
w szezepolnosel dochadow podatkowych;

3) nadzor nad terminowoscig podejmowanma daiadan windykacyjnyveh;

4) nadzor nad przygotowaniem , przeprowadzeniem 1 rozliczeniem prac
inwentaryzacyjnvch:

5) sporzgdzanie kalkulacy wynikowych kosztow wykonywanych zadan;

6) przygotowanic projektow unormowan wewngtrznveh dotyezaeych
obicgu dowodow ksiggowych oraz zasad imwentaryzacjl mienia
majacych na celu zapewnienie prawidlowego funkcjonowania procedur
kontroli finansowej;

7) nadzor  nad  przestrzeganiem  przyjelveh  zasad  oznaczania,
przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow ksiggowvch,

§ 26

Ujawnione w toku czvnnosci kontrolnych nicprawidlowosci legalnosci,
celowoscl, rzetelnosel, pospodarnosci operacji gospodarcze) 1 hinansowe
powoduja jej wstrzymanic, poprzez odmowe podpisu osoby upowaznione)
na kontrolowanym dokumencie. O odmowic podpisu z zastrzezeniem ust. 3,
zawiadamia sie Glownego Ksiegowego lub kierownika jednostki.
Kierownik jednostki podeimue decyze co dalsze; realizacn operacy
gospodarcze] 1 finansowe,

O admowie podpisania dokumentu 1 je¢j przyczvnach Gldwny Ksiggowy na
pismie zawiadamia Kierownika jadnostki. Kierownik jednostki moze
wsttzyma¢ realizacle zakwestionowane) operacjt lub wyda¢ w formue
pisemne) polecenie jej realizacii.



§27

. O stwierdzonych uchybieniach zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
finansowe) oraz innych nieprawidlowodciach Glowny Ksicgowy informuje
kierownika jednostki,

Kierownmk jednostki podeymuje dziafamia majgee na celu usuniecic
svgnalizowanvch nieprawidlowoscl.

P

§28
W celu zapewmiemia prawidiowego dzialania procedur kontroli finansowe)

kierownik jednostki zobowigzany jest do ustalenia pracownikom zakresow
czynnnsci , uwzgledniajgeych obowiazk: w zakresie kontroli finansowe;.

829
W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad gospodarki srodkami publicznymi
zostang wyciagnigte konsekwencje stuzbowe w stosunku do pracownikow,

ktérzy naruszyli lub przyezynili sie do naruszenia zasad gospodark: srodkamn
publicznymi.

§ 30

Wykonanie regulaminu powierza sie Skarbnikow! Gminy.
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