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PROCEDURY KONTROLI FINANSOWE.
W URZEDZIE GMINY MIELNIK

Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarzadzania w Urzgdzic Gminy
Miclnik. Jej przedmiolem =y w szczegdlnodci procesy zwigzane ¢ gromadzeniem |
wykorzystywaniem Srodkow publicenych oraz gospodarowaniem micniem. Procesy e
obejmujg dzialania polegajace na preygotowaniu i realizacii operacji pospodarczych
dotyceacych pobierania i wydatkowania srodkow, ich ewidencig oraz sprawozdawezosc.
Obejmuje ona wszystkie coynnodcl, ktorveh celem jest stwierdzenie prawidlowosel
posigpowania w odniesieniu do obowigzujacych aktow prawnych, uchwal Rady Gminy w
Mielniku i zarzqdzen Wojta Griny.

Kontrola finansowi:
umozliwia przeprowadzenic wstgpnej oceny realizacii dochoddw, celowodcl saciugania
eobowigzan finansowych | dokonywania wydatkow,
umozliwia dostarczenic kierownictwu jednostki niezbgdnyveh informacii do podejmowania
decyzji swinzanych. & zurzadeaniem, jak i svgnalizuje naruszenic prawa, zanjedbania |
nieprawidlowoded,
zapobiega niekorzystnym zjawiskom w dzialalnoedei jednostki,
wskazuje sposob | drodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidlowodci, jak rownie:
umolivia szvbks likwidacie nieprawidtowodci

1. Procedury kontroli finansowej opracowane zostaly na podstawie preepisdw zawartyeh w:
- ustawie 7 dnia 26 listopada 1998 r, o finansach publicenyeh ( D L), # 2003 Nr [ 5 poz. 148)
- ustawie 2 29 wrresnia 1994 roku o rachunkowosci { Dz, UL 2 2002 Nr 76 por.694)
- pstawie 2 dnia 8 marca 1990 roku.o samoreadeie gminnym ( De L, 2 2000 Nr 142 poz. 1591
Z poin.zm.)
- oraz postanowich Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
2. Procedury obowigzuja wszystkich pracownikin Urzedu Gminy Miclnik zgodme 2
zakresem czynnoge.

POSTANOWIENLA OGOLNE

§1.

1. System kontroli w Uregdrie obejmuje kontrole wewngtrens | zewngtreng,
§2

I. Zadaniem kontroli jest ustalemie zbadanic) pewnepo stanu fakiycznepo w o zakresie
dziatalnodei administracji samorzgdows) oraz realizacyi zadah pminy objetyeh ustalonymi
procedurami - w konteksvie obowiarujacepo prawa oraz zasad prowadzenia gospodarki
finansowej.

Celem kontroli jest zapewnienie zgodnosei migdzy stanem prawidlowym a stanem
istniejaeym komrolowanego zagadnienia.

2. Kontrele przeprowadzane s§ w  oparcie 0 powszechnié uznane i slopsowsne
kryteria peeny wagadnien kontrolowanych: legalnosei, gospodarmoder, celowndel, rzetelnosc
Oraz preejraystosei i jawnodc 1 stanowia zbidr caynnosci swiazanyeh z

-zbadaniem zagadnienia kontrolowanego ( problemu)

-ustaleniem stanu istnigjaeego,

-pordwnaniem stanu isthigjacego 2z odpowiednimi weorcami zawartymi m.in, w normach
prawnych

-dokonaniem oceny w oparciu o okreslone kryteria kontroli

-spirzgdzeniem protokoty odzwierciedlajacego ustalenia z kontroli (weglednie spraworzdania
czy notatki sluzbowej z dokonane] czynnodei kontralnej)

-sformulowaniem wnioskdw pokontrolnyeh - w przypadku stwierdzenia nieprawidbowoder Jub
udzieleniem instruktaiu majacego na celu skorygowanie dziatan kontrolowanej jednostki,

3. Ze wzgledu na okres wykonywania kontrola moze byé realizowana w nastgpuiaeej tormie
orpanizacyjnej, posiadajgeej charakter kontroli:

-wstgpnej obejmujace] analiz¢ czynnofei lub operacji zamierzonych w celu zapobicienia
powstawaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetyeh norm),

-bickacej ( sterujaeei) polegajace] na badaniu okreslonych czynnodei (zadan} oraz operacji
finansowo-gospodarceyeh w trakeie ich wykonywania,

-mastgpnej (kofcowe]) obejmujace) badanie stanu fakityveznego odewierciedlajgeego fakiy |
procesy operacyine dokonane

4. Szezegolnym rodzajem kontroli wewngtrznej jest wykonywana na poziomie kazdego
stanowiska  pracy realizujgeego  okredlone  zadanin  wymienione  w  Regulaminie
Organizacyjnym - samokontrola,

§3

1. Kontrola zewngirena w Ureedzie dotyczy gliwnie jednostek organizacyinyeh, dla ktérvech
organem zatorycielskim jest Rada Gminy

2. Kontrola funkejonuje niezalegnie od wykonywanej - zgodnie = planem uchwalonym preez
Rade Gminy - kontrolg Komisji Rewizyjnej.

3. W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia, kidre ma byé objete kontralg — Wajt
Gminy moze zlecid jej przeprowadzenie specjalistycznej komoree kontroli instytucjonalnej.
4. Podstuwa urochomienia kazdego rodzaju kontroli jest jej zareadzenie pracz Wijta oraz



wystawione dla kontrolujgeego upowaznienic.

3 Upowaznienie Wajta Grminy do preeprowadzenia okredla szezegitowo:

sgakres  podmiotowy | preedmiotowy kontroli (wynikajucy 2 plandw  kentroli  lub
stwierdzonych potrzel preeprowadzenia kontroli w trakeie bierace) deiatalnose gminy
~wskazuje kentrolujacego § jego uprawnienia

- okregla czas kontroli

6. Forma kontroli wewngirzne] | zewngtrznej wynika z ogotu srodkdw kontroli stosowanych
w Urzediie | preedstawionych w procedurach.

ORGANIZACIA | FUNKCJONOWANIE PROCEDUR KONTROLI
WEWNETRZNEJ

§4.

Srodki kontroli wewnegtrznej stosowane w Urzedzie Gminy okredlone s w:

-Statucie Gminy

-postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu

—zakresach czynnodei pracownikow samorzgdowych

-wewnetrzayceh aktach prawnych wprowadzonych zarzgdzeniami Wajta Gminy, m.in. takich
jak:

a) Zarzadzenie w sprawie zasad przeprowadzania | rozliceania inwentaryzacji

b} zarzgdzenie o wprowadzeniu zasad polityki rachunkowosci oraz zakbadowego planu kont
¢} instrukeja obiegu dokumentow finansowyeh w Urzedzie Gminy

oraz w sprawach nieurcgulowanych ;

- w przepisach powszechnie obowigzujacych w  zakresie normujacych  deialalnosé
administrac)i publicene).

§5.
1. Kontrola wewngtrzna w Urzedzie przeprowadzana jest przez:
-Wajta Gminy
-Sekretarza Giminy
-Skarbnika Gminy

-oraz pracownikow samorzadowych w mervtorycznym zakresic swego dziatania

2. Uprawnienia do przeprowadzania kontroli przypisane sq podmiotowo i okredlone w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz zakresach czynnosei os0b wymienionych w pkt 1.

3. Madedr nad realizacjy, skutecenoscia i preestrzeganiem procedur systemu kontroli w
Urzedzie sprawuje Wojt Gminy jako Kierownik Urzedu.

L WEWNETRZNA KONTROLA FINANSOWA,
§.

1. Wewnegtrzng kontrolg finansows w Urzgdzie Gminy oraz jednostkach organizacyinyeh, dla
ktorych Urzad prowadzi obsluge finansowo-ksiggowy organizuje, koordynuje 1 odpowiada za
jej realizacig - Skarbnik Gminy, jako Kierownik Referatu Finansowego w Urzedzie Gminy, |
W procedurze kontroli finansowe] ucrestnices ponadio: pracownik do spraw ogdlno.
administracyjnych, pracownik Referatu Finansowego do spraw ksicgowosel budietowe) i
inne osoby, ktéryech dotyezy preedmiot kontroli 2 racji 2amowanego stanowiska,

87,

1. Wewnetrzna kontrola finansowa obejmuje zagadnienia w zakresic okreslonym przepisami
prawa finansowego , to jest:

-zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie  wstgpne) oceny
celowosel zaciggania zobowinzan finansowyeh i dokonywania wydatkiow

-badanie i pordwnywanie stanu faktycenego ze stanem wymaganym procesiw zwiazanych 2
gromadzeniem, rozdysponowaniem Srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
gminy

-przeprowadzenie 1 roeliczenie inwentaryzacyl aklywdw i pasywow, w lym inwentaryzacji
majatku - zgodnie z obowigzujacy instrukejg Wojta Gminy w lej sprawie

- stosowanie usialonego zarzadzeniem Wojta Gminy zakladowego planu kont

- wewngtrzng kontrolg nastepng zadan realizowanych przez Referst Finansowy pod katem
zgodnosei z ustawa o rachunkowodci, ordynacia podatkows, ustaws o podatkach i oplatach
lekalnyeh itp.

§8.

Mechanizmy systemu kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Lo:

1. Wstgpna ocena celowosei | gospodamosel  wydatku (zaciagnigcia zobowigzania)
dokonywana w formie kontroli wstepnej zgodnosei operacyi finansowej 2 planem finansowyin
Urzgdu lub budzetem gminy

2. Formalno-rachunkowa kontrola dowoddw kslggowweh (wewnetrznych i zewngtrznych)
polega na zbadaniu wiarygodnosei dowodu oraz ustaleniv przed dokonaniem operacii
finansowo - gospadarczej czy:

-dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiggowepo, okredlone w  preepisach
finansowych

-wystawiony zostal przez osobe uprawniong

-zawiera prawidtowe wyliczenia 1 liczhy

-poddany zostal kontroli merytorycane)

-znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budzecie

3. Dokumenty finansowe nie spetniajace wymogéw kontroli formalno-rachunkowej sa przez
Skarbnika Gminy zwracane bez wykonania operacii lub do poprawienia wzplednie
uzupetnienia w preypadku uchybien mniejsze] wagi.

4. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentow  ksiggowych polega na  ustaleniu
prawdziwodei, reetelnoded, celowodcel | zgodnosel z przepisami prawa operacji gospodarczej
potwierdzongj tym dowodem,

Glownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartyveh w dowodzie ze
stanem rzeczywistym (w praktyce dotyczy to potwierdzenia wykonania okreslonych zadan
publicznych z tytubu ktorych gmina ponosi okreélone wydatki)



3. Kontrole rzeczowg wykonujy pracownicy merytoryezm Ureedu Gminy - szezegdlowe
zasady kontroli merytorycznej i rachunkowo-formalnej okredlone sq w Instrukeji obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie.

§9.

Kontrola dokonywana jest w zakresie: pobierania i gromadzenia -érodkéw publicznyeh,
zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkdéw ze drodkdw publicenyeh,
udzielania zamowien publicenych, zwrotu frodkéw publicznych nastepuje poprzes hadanie |
pordownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym.

Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez zlozenie podpisu na dokumencie preez osabe
uprawniong do kontroli,

Udokumentowaniem przeprowadzone] wewngtrzne} kontroli finansowej w Urzedzie Gminy
jest:

1. Wyrazem kontroli wst¢pnej dokumentéw ksiggowych wplywajgeych do  Refera
Finansowego jest podpis Skarbnika lub upowainionego pracownika pod pieczatkg "
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym " zlozony po dokonaniu uprzednie)
analizy dokumentu pod kKatem celowodci, gospodamosci, formalnej zgodnedei 2 przepisami
prawa

2. Dokumentacja # preeprowadzone] inwentarvzacii { zarzadzenie Wajta o powolaniu komisji
inwentaryzacyjnej, spisy # natury, rozliczenie finansowe itp.) znajdujgca sie w Referacie
Finansowym oraz na stanowisku pracownika do spraw ogolno-administracyjnych

3. Odewierciedleniem kontroli  rzeczowej jest podpis  upowasnionego  pracownika
merytoryeznege pod pieczatka " Sprawdzono pod wzglgdem meryioryeznym" - zgodnie 2
cytowans w § 8 Instrukeja.

4, Operacjg finansowa zatwierdza podpisem pod picceatka * Zatwierdzono do wyplaty™ Wit
lub osoby upowaznions na karcie wzordw podpisow do dysponowania Srodkami na rachunku
bankowym.

Zlozenie podpisu przez Skarbnika Gminy na dokumencie, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzecvowa, oznacza, ze: nie zglasza zastrzezen do preedstawione] preez
wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidiowosci merytorycene] tef operacii i jej
zgodnodel 2 prawem; nie zglasza zastrzezenn do kompletnodei oraz formalno-rachunkowe;
rzetelnodei | prawidlowodei dokumentéw dotyczacych tej operacji; zobowiazania wynikajace
z operacji mieszczq si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie dochoddw i wydatkow,
jednostka posiada érodki finansowe na ich pokrycic.

W celu wypelnienia obowigzkow, Skarbnik moze zadadé od kicrownikow komdrek
organizacyjnyeh jednostki:

a) udziclania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informaci | wyjasnien;

b) udostepnienia do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bgdacyeh Zrodiem tych informacii i
wyjasnien;

W orazie watpliwodel co do zgodnodel 2 prawem operacyi pospodarcze], Skarbnik moze
niezaleznie od wyjadnie pracownika merylorycznego — zazadad rowniez opinii radey
prawnego na temat legalnosci danej operaci.

Skarbnik moze wnioskowaé do kierownika jednostki o okredlenie trybu , wedhig kibrego majg
by¢ wykonywane, przez inne komorki organizacyine jednostki, prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci  gospodarki  finansowej oraz  ewidencji  ksiggowej i
sprawozdawezoscl finansowej.

. INNE PROCEDURY KONTROLI WEWNETRZNEJ,
§10.

Systematyczne prowadzenie wewngtrzngj kontroli organizacvine - prawnej w Urzedzie
Gminy przypisuje si¢ Sckretarzowi Gminy.

1. Celem kontroli jest zapewnienia prawidiowodci funkcjonowania komdrek organizacyinyeh
Urzgdu pod katem:

-zalatwiania biezgeych spraw z zakresu stanowiska pracy - zgodnie 2 KPA oz preepisami
prawa materialnego( w tym zalatwianie skarg 1 wnioskow )

-stosowania w praktyce Instrukeji kancelaryinej dla organow gmin

-przestrzegania zasad  podpisywania  pism, tworzenia  projektow  akidw  prawnych
(zarzgdzenia, decyzje administracyjne, porozumienia itp.)

-wykenywania wnioskéw Komisji Rady Gminy i uchwal Rady

-realizacii przepisow ustaw: o dostgpie do informacji publicenej oraz o ochronie informaci
nigjawmych

-spefniania obowiazkdw pracowniczych okreslonveh w Kodeksie Pracy

-innych wskazan Wajta Gminy zawierajacych zakres preedmiotowy i podmistowy kontroli.

2. Kontrola organizacyjno-prawna moze mied forme kontroli wsigpnej, biczace] lub
nastgpezej wzglednie instruktazu na stanowisku pracy,

3. W zalernodei od rodzaju kontroli, udokumentowaniem jej przeprowadzenia jest:

-adnotacja Sekretarza Gminy w Rejestrze wnioskow Komisji Rady lub uchwal Rad (w
rubryce "Uwagi") o fakeie skontrolowania oznaczonych wnioskow i uchwal

-notatka stuzbowa o udrielonym instruktazu z podpisem pracownika instruowanego
-sprawozdanie z kontroli prablemu lub zagadnienia 2 wnioskami

§11.

Kontrola stosowania procedur udzielania zaméwien publicanych oraz realizacji zadan
remontowo-inwestyeyjnych przypisana jest funkcjonalnie Kierownikowi referatu Rozwoju
Gospodarczego..

1. Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowodci finansowaniz | realizowania -
w ramach uchwalonego budzetu - zadan remontowo-inwestycyjnych na terenie gminy.

2. Majae na wzgledzie koniecznosé wyeliminowania nieprawidlowodci przed uruchomieniem
zadania publicznego - wymieniona kontrola ma gléwnie charakter kontroli wsigpnej, majace)
na celu zapewnienie, w szezegolnosci:

-wyboru wladciwego trybu przetargowego zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych
-przygolowanie zgodnie z wymogami ustawy szezegolowe] specyfikacji istotnych warunkow
Famdwienia

-oolnazenia | nrzehieon nrretaron oraz innveh aspektow postepowania {uniewaznienie ¢zv



e e T
rozstrzvgniecie przetargu)

-zgodne z budzetem gminy przeznaczenie | wykorzystanie srodkiw gminy oraz zewngtrznych
dotacji celowych uzyskanych z roznych Zrodel.

3. Kontrola biezaca i koncowa ma zastosowanie glownie wobec realizowanyeh na terenie
gminy zadari inwestyeyinych pod katem ich zgodnogci z prawem i " sztukg budowlang”, w
szezegolnosei;

- przepisami Prawa budowlanego i ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym  oraz
wydanymi decyzjami ! 0 warunkach zagospodarowania i zabudowy terenu i pozwolenicm na
budawe

- opracowanym projektem technicznym i inng dokumentacja projektows

- uwagami i wnioskami inspektorow nadzoru

- warunkami dokonywania odbioru inwestycji i rozliczenia finansowego.

4. Odzwierciedleniem przeprowadzonej kontroli wymienionych zagadnien jest:

-podpis Kierownika referatu Rozwoju Gospodarczego na kazdym projekeie dokumentu
zwigzanego z procedurami preetargowymi m.in. na projekeic SIWZ, projekcie ogloszenia
preetargowego

-powolywanie w sklad Komisji Preetargowych Kierownika referatu Rozwoju Gospodarezego
(zarzgdzeniem Waojta Gminy)

-sporzadzenie innych dokumentdw wewngtrznych i notatek shuzbowych na okolicznosc
kontroli (zbadania) problemu

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ] ZEWNETRZNEJ
§12.

Zasadniczym elementem sysiemu koniroli zewngtrzne] jest kontrola finansowa podieglyeh
gminie jednostek organizacyjnyveh sekiora finanséw publicznych (zgodnie z wykazem
gminnych jednosiek organizacyjnych w strukturze gminy).

1. Kontrola finansowa podleghych jednostek organizacyjnych moze mieé formg:

-kontroli instyiugjonalnej zlecone) do preeprowadzenia przez Wajta Gminy fachowe) firmie
lub osobie w przypadiku zlofonode zagadnienia majacego byé objetym kontrolg

-kontroli funkcjonalnej wykonywane] przez Skarbnika z racji pelnionej funkcji w zakresie
okreglonym w ustawie o finansach publicznych.

2. Kontrola finansowa gminnych jednostek ma na celu zapewnienie prawidlowosel przebiegu
operac)i gospodarczych i finansowych w tych jednostkach i obejmuje w kazdym roku co
najmniej 5 % wydatkéw ujetych w planie finansowym na dany rok - kontrole przeprowadza

Skarbnik Gminy osobiscie lub upowazniona osoba 2z Komérki Finansowej, na podstawie
petnomocnictwa Wojta Gminy.

3. Wéjt Gminy moze zarzadzi¢ dodatkowo doraing kontrolg finansowa w podlegte] jednostce
organizacyjnej w innym zakresie niz nakazuje ustawa lub przeprowadzenie kontroli
kompleksowe] gospodarki linansowej jednostki.

4, Odzwierciedleniem przeprowadzonej kontroli jest protokét z kontroli opisujacy jej zakres
preedmiotowy oraz zawicrajgey wnioski i zalecenmia do wykonania |ub sprawozdanie 2
czynnosci kontrolnych,

§13.

Zewnetrzna kontrola gminnych jednosiek organizacyjnych moze mieé charakter kontroli
mervioryeznej wykonywane) przez pracownikdw Urzedu majgeych wozakresie swych
obowigzkow wspdldzialanie | nadzorowanie realizacji zadan siatutowych praez te jednostki,

1. Czynnodei kontrolne w tym zakresie zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym przypisane
sq do stanowisk pracy do spraw:

-odwiaty w zakresie realizacji zadan przez gminne placowki osdwiatowe

-pomocy spoleczne) w zakresie realizac)i zadan przez Gminny Odrodek Pomocy Spolecane)
-gospodarki komunalne] w zakresie realizacii zadan przez Zaklad Gospodarki Komunalnej.
-kultury w zakresie realizacji zadan przez gminne instytucje kultury.

2. Pracownicy meryloryczni dokumentuja fakt dokonania czynnodci kontrolnyeh popreez
sporzadzenie: notatki stuzbowe), sprawozdania z kontrah lub protokoty w zaleznosci od
zakresu kontrolowanego zagadnienia.

§14.

Wszystkie wnioski i zalecenia pokontrolne winne byé niezwlocenie przedsiawione Wiglowi
Gminy 2 jednoczesnym oméwieniem ich przez kontrolujacego,

Po dokonaniu analizy WojL wyraza swe stanowisko w formie zareadzen lub podeymuje
czynnode shuzbowe w ramach swych kompetencji.

§15.

W preypadku stwierdzenia w trakeie kontroli nieprawidiowoser:

~wynikajacych z zaniedbania lub niercalizowania obowigekiw pracowniczych Waojl stosuje
grodki dyseyplinujace wynikajace 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

-wisknzujgeyeh na popetnienie nadugyc lub przestgpstwa - Wajt w trybie pilnym powiadamia
winsciwe organy w celu wszcegcia okreflonego prawem postgpowania.

-potwierdzajgeych powstanie szkody majatkowe] - Wojt uruchamia postgpowanie zgodnie #
preepisam Kodeksu Cywilnego.

- Wojt Gminy wydaje zarzgdeenin majace na celu kompleksowe wyeliminowanie
stwierdzonych w przeprowadzanych kontrolach uchybien i nieprawidlowosci

§16

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurs, zastosowanie majq przepisy ustawy o
finansach publicznych (Dz. U, 2 2003 Nr 15, poz. 148 z¢ zm.).

W sprawowaniu wewngtrzne) kontroli finansowej zastosowante maja Standardy  kontrol
finansowej w jednostkach sektora finansdw publicznych okredlone preez ministra finansow

(Dz, U. Ministra Finansow 2 2003r. Nr 3, poz. 13; Biuletyn Skarbowy Mlinistra Finansow Nr
1/2003).
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