ZARZADZENIE Nr 228/05
WOJTA GMINY STRZALKOWO
z dnia 14 pazdziernika 2005 r.

w sprawie ustalenia instrukeji procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy
Strzalkowo

Na podstawie art. 35 a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz. U. Nr 15, poz. 148, Nr 45, poz. 391, Nr 65
poz. 594, Nr 96 poz. 874, Nr 166 poz. 1611, Nr 189 poz. 1851, z2004 r. Nr 19
poz. 177, Nr 93 poz. 890, Nr 121 poz. 1264, Nr 123 poz. 1291, Nr 273 poz. 2703 1 z
2005 r. Nr 14 poz. 114, Nr 64 poz. 565) — Wajt Gminy Strzalkowo ustala, co
nastepuje:

§ 1

Wprowadzam w zycie instrukcje procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy
Strzalkowo stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.



Lalyeznik

dn Zurzadzenin Nr 228105
Wi Gminy Strzalkowo

# dnin 14 poddeiemika 2003 .

INSTRUKCJA
W SPRAWIE PROCEDURY
KONTROLI FINANSOWEJ
w Urzgdzie Gminy Strzalkowo

L. Kontrola finansowa dotyczy procesow iwiqzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem

| Kontrola finansowa obejmuje badania i oceng gromadzenia 1 rozdysponowana srodkow
publicznych oraz gospodarowanie mieniem w zakresie celowodel, gospodarnodel, rzetelnosei i
legalnosei dzialania oraz sprawnosSei organizacji pracy.

2. 7Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowe]  odpowiedzialny
jest Wojt Gminy, Sprawuje on osobiscie ogélny nadzor nad skutecznoscig dzialania tego
systemu, jak rowniez prawidlowoseia wykorzystania sygnalow kontroli finansowe) zardwno
wewnetrznej 1 zewnetrznej, Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikow
kontroli.

3.Czynnodci kontrolne w zakresie swyvech uprawnien wykonuja takze  Skarbnik Gminy, jak
rowniez inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli,

4 Kontrola finansowa polega na sprawdzeniv dokumentdw ksiggowych dotyezgeych operacyl
gospodarczych i finansowych pod wzgledem:
- merytorycznym,
- formalno-prawnym,
- formalno-rachunkowym.

5.Kontrola dokumentow pod wzgledem merytoryeznym polega na sprawdzeniu czy:

- dokument odzwierciedla stan faktyczny w przedmiocie konkretnych zadan operacji,

- treéé stowna i dane liczbowe identyvfikuja istote operacji,

- zobowiazania wynikajgee 2 operacji ujgte sa w planie finansowym oraz w harmonogramie
realizacii dochodow i wydatkdw,

- 54 §rodki finansowe na pokrycie zaciagnigtych zobowigzan,

- przy wydatkowaniu Srodkéw zastosowano procedury zawarte w ustawie 0 zamowieniach
publicznych,

- zachowano tryb postepowania w sprawie udzielenia, rozliczenia i kontroli udzielania dotacji,

- kierowano sie zasada legalnodei. celowodel, gospodarnodel przy zaciagnigeiu zobowiazan |
dokonywania wydatkdw ze srodkdw publicznych,

- wydatki sq dokonywane w wysokosei i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych
zobowigzan,



- stosowano minimalizacie wydatkéw zwigzanych z funkejonowaniem jednostki,

- jest kompletno$é i rzetelnodé dokumentdw dotyezgqeych operacji,

- prawidlowo ujeto dang operacje do podziatek kwalifikacyjnych budzetu,

- przestrzegane sa przepisy dotyczace pobierania i gromadzenia przychodéw,

- realizowane sa zasady i tryb sporzadzania planow finansowych oraz dokonywania zmiany w
tvch planach,

- realizowane sa zasady i tryb umarzania wierzytelnosei z tytuhu naleznodei pienigznych, do
kidrych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa, udzielania innych ulg w
sptacaniu tych naleznosei.

6.Kontrola dokumentow pod wzgledem formalno-prawnym polega na sprawdzeniu czy dany
dokument jest sporzadzony prawidlowo, rzetelnie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi.

7 Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dane
liczbowe na dokumentach sg prawidlowo wyliczone rachunkowo, czy zawierajg wszystkie dane
wymagane przepisami, czy sa wystawione na obowigzujgeych drukach, formularzach.
Dokument po kontroli rachunkowej nie powinien zawierac bledow i brakow w zakresie dla
danego dokumentu.

11, Kontrola finansowa sprawowana jest w formach:

1) Samokontroli — polegajacej na kontroli wlasnej pracy.,

Wszyscy pracownicy wykonujacy czynnosei zwigzane z operacjami gospodarczymi i
finansowymi powinni — réwnoczesnie z wykonywana pracg kontrolowaé swa dziafalnodé na
biezqco, systematveznie z wlasnej inicjatywy.

Samokontrola pozwala juz na elapie opracowania dokumentéw na ich sprawdzenie,
przeanalizowanie lub ewentualne skorygowanie.

2) Kontroli funkcjonalnej:

Kontrole funkcjonalna wykonuja z Urzedu pracownicy jezeli zostali zobowigzani do

wykonywania okrelonych czynnosei w zakresie powierzonych im obowigzkow, kontrola w

szozepdlnosei dotyezy:

- biezgeego nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania przez kontrolowanych (podleglych)
pracownikow przypisanych im czynnosei,

- biezace] kontroli prawidlowosei, jakosei i terminowosei wykonywania zadan zwiazanych z
operacjami,

3) Kontrola funkcjonalna wykonywana jest w postaci:

- kontroli wstgpnej, majgcej na celu zapobieganie niepozadanych lub nielegalnym
dziataniom, kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie projekiow umow,
porozumie i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan,

- kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosei i operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy  przebiegajg one prawidlowo, bada si¢ rdwniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pieniggnych skladnikow majatkowych oraz prawidlowo$c ich zabezpieczenia
przed kradzieza, niszezeniem, uszkodzeniem itp.,

- kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie  stanu  faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajgeyeh ezynnosei juz dokonane,



W razie ujawnienia nieprawidlowodci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej, kontrolujacy

zobowigzany jest:

- zwréeié niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komorkom, osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

- odmbwi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych  lub dotyczacych operac)i
sprzecznych z obowigzujgcymi  przepisami, zawiadamiajac jednoczednie na pismie Wajta
Gminy o tym fakcie, decyzje w sprawie dalszego postgpowania  podejmuje Wojt.

W tazie ujawnienia nieprawidlowosei w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolg
danego odeinka pracy jest obowiazana niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przelozonego
oraz przedsiewzieé niezbedne kroki zmierzajgee do usunigeia tych nieprawidlowosel,

W razic ujawnienia w toku kontroli czynu majgeego cechy przestgpstwa, kontrolujgey
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rdwniez zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowigee dowdd przestepstwa,

W kazdym wypadku ujawnienie czynu, o ktorym mowa wyzej Waojt,  po niezwlocznym

zawiadomieniu organdw powolanych do Scigania przestgpstw obowiazany jest:

- ustalié, jakie warunki i okolicznoSei umozliwily przestepstwo lub  sprzyjaly jego
popelnieniu,

- zbadaé, czy przestgpstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez osoby
powolane do wykonywania tych obowigzkow,

- wyciagnaé na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji stuzbowych,

- przedsiewzia¢ érodki organizacyjne zmierzajace do zapobiesenia w  przyszlodci
powstawaniu podobnych zaniedban,

- wyslapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej, przeciwko
osobom bezpodrednio winnym powstaniu tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym
raniechania  obowigzku sprawowania skuteczne) kontroli finansowej.

Na dowdd dokonania kontroli wstgpnej, biezacej i nastgpnej skladany jest podpis osoby
dokonujace] tych czynnodei. Na wszystkich etapach wykonywania kontroli wskazane jest
korzystanie z opinii, porad i konsultacji radeow prawnych.

IIL Kontrole finansowa na poszczegdinych jej etapach wykonujq:

b2

Pod wzgledem merytoryeznym — celowodei zakupu pracownicy wg wlasciwodci rzeczowej
realizowanych operacji gospodarczych i finansowych.

Dokumenty wymagajace akceptacji (zatwierdzenia do wyplaty) powinny by¢ opiasane pod
wzgledem formalno-rachunkowym, zadekretowane wg podzialek klasyfikacji budzetowej przez
Skarbnika Gminy.

Dokumenty podlegajace zapisu w ksigdze rachunkowej powinny by¢ rzetelne, bezbledne,
kompletne, sprawdzone, zaakceptowane przez osoby upowaznione przez Wojta Gminy, Z-c¢
Wajta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,



L

Ztozony podpis przez Skarbnika lub pracownika upowaznionego na dokumencie dla dancj
operacji pospodarczej i finansowej w systemie wsigpnej kontroli finansowej dotyezgee]
zgodnosgei operacii 2 planem finansowym oraz kompletnodei, rzetelnosci dokumentow tej
operacji oznacza, Ze:

- nie zglasza zastrzezen do kompletnodei oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei dokumentow
tej operacii,

- zobowigzania dotyczace operacji mieszezg sig w planie finansowym oraz harmonogramie
realizacii dochodéw 1 wydatkow, a jednostka posiada §rodki finansowe na ich pokrycie,

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okreslonym w pkt. 1, dokument jest zwracany
wladciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigeia nieprawidlowoscl nastgpuje
admowa jego podpisu.

0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamiany jest pisemnie Wojt Gminy,
ktdry moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemne]
polecenie jej realizac)i.

W celu realizacji ustawowych zadan Skarbnik Gminy ma prawo:

- #adaé¢ od pracownikdw udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i
wyjasnien, jak rowniez udostepnienie do wgladu dokumentow i wyliczen bedgeych Zrodiem
tych informacji i wyjagnien,

- wnioskowa do Wéjta Gminy o okreélenie trybu wedhug, ktérego maja by¢ wykonywane przez
pracownikéw prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosei gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczodei finansowej.



