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PROCEDURY
KONTROL! FINANSOWEJ

1. Zadania kontroli finansowej
§1

Kontrola finansowa jest elementem zmzania gospodagkfinansowa gminy, jej
przedmiotem & w SzczegOIln&ci procesy zwizane z gromadzeniem i wykorzystaniem
srodkéw oraz gospodarowaniem mieniem gminy. Protespejmu dziatania polegage na
przygotowaniu operacji, dotygzych pobierania i wydatkowanidarodkow (planowanie
finansowe), ich realizagj ewidencg oraz sprawozdawczéfinansov.

Kontrola to ogét czynngei, podejmowanych w celu agjniccia zgodnéci miedzy
stanem faktycznym (wykonaniem), a stanem ohawicym, paadanym (wyznaczeniem).
Pazadany stan gospodarki finansowej wynika z przepigdawa ogolnie stanowionego oraz
przepisow wewetrznych tj. uchwat Rady Gminy oraz zadzen Wojta, a take przygtych
planéw finansowych. Przeprowadzenie kontroli operawiazanych z gromadzeniem
srodkéw gminy oraz dysponowaniem nimi ma na celu:

- zapewnienie zgodnego z prawem pobieraniazngteh srodkow w wysokéci oraz
terminach zgodnych z przepisami i stanem faktyogny

- zapewnienie ponoszenia wydatkow w sposob celovegcndny,

- zapobieganie i wykrywanie defraudaciji,

- zabezpieczenie mienia gminy przed utlianiszczeniem.

2. Kryteria kontroli
§2

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznegypadstawie nagbujacych
kryteriow:
- zgodndci z prawem,
zgodndci dokumentacji ze stanem faktycznym,
celowdci,
gospodarngxi,

Stosowanie kryterium zgodém z prawem polega na badaniu czy kontrolowana

jednostka prowadzi dziatal®®zgodnie z obowzujacymi przepisami prawa..

Kryterium rzetelnéci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospadasg
wiasciwie udokumentowane, czy dokumenty (dowodyc@sive) ledace podstaw zapisu
w ksiegach rachunkowychapisane w sposob urdowiajacy identyfikacg zrealizowanego



zadania i zostaty sprawdzone przed ich zgj@ianiem przez odpowiednie ghy oraz czy
stosowane w jednostce zasady rachunkeowaapewniaj rzetelne, jasne przedstawienie
sytuacji magtkowej i finansowej jednostki.

Stosowanie kryterium celowo polega na badaniu czy dziatadtojednostki jest
zgodna
Z przygtymi celami, wynikagcymi z zatwierdzonych planow dziatakuob.

Kryterium gospodarri@i pozwala na ocen czy zadania jednostkia Srealizowane
oszczdnie, wydajnie i efektywnie.

§3

Kontrola finansowa obejmuije:
1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli:
a) przeprowadzanie wgbnej oceny celow&ei zachgania zobowjzan finansowych
b) dokonywanie wydatkbw badanie i porOwnywanie staaltyfcznego ze stanem

wymaganym

c) pobieranie i gromadzeniodkéw publicznych

d) zachganie zobowizan finansowych i dokonywanie wydatkéw zérodkow
publicznych

e) udzielanie zamowiepublicznych
f) zwrotsrodkéw publicznych.
2. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowamiegaur o ktérych mowa w pkt. 1

§4
Podmioty kontroli

W gminie kontrot wewrgtrzng wykonup nastpujace podmioty:

- rada gminy i komisje dzialge w jej imieniu w szczegoéldoi za komisja rewizyjna,
ktora jest uprawniona do kontroli zadu gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy,

- wojt gminy, ktory jest zobowzany do kontroli podlegtych i nadzorowanych jedeé&st
w zakresie przestrzegania procedur kontroli, ustémmych przez kierownikow
jednostek,

- kierownicy jednostek organizacyjnych, ktorzy sdpowiedzialni za caké gospodarki
finansowej zwtaszcza za wykonywanie altoaych ustaw o finansach publicznych
obowiazkow w zakresie kontroli finansowej,

- gtéwni kskgowi jednostek organizacyjnych - odpowiedzialnycla prowadzenie
rachunkowéci jednostki i wykonywanie dyspozycgrodkami pien¢znymi, a take
dokonywanie wsipnej kontroli w zakresie zgodfm operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz w zakresie emdcci i rzetelngci
dokumentow dotycych operaciji gospodarczych i finansowych,

§5
Procedury kontroli finansowej
Ustala s¢ nastpujace procedury kontroli finansowe]
1) pobieranie i gromadzenieodkow publicznych

2) nadzoru w zakresie gospodarowasriadkami publicznymi pod wzgtiem legalnéci,
gospodarngxi i celowaci,



3)
4)

5)
6)
7
8)

gospodarowania mieniem

sporadzania obiegu i kontroli dowodow kgiowych, ktora zawiera procedury kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz przepadzenie wsfpnej oceny celowAti
zachgania zobowizan finansowych i dokonywania wydatkow,

przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji,

udzielania zamowiepublicznych,

kasowej,

zaktadowy plan kont

86
Typy srodkow kontroli

Wyréznia sk nastpujace typysrodkow kontroli:
W zakresie organizacji schemat organizacyjny (steqry zahcznik do niniejszej
instrukcji), ktory definiuje i przydziela obowiki oraz ustala hierarchistuzbowa
z elementami kontroli funkcjonalnej.
W zakresie podziatu obowdkoéw jako podstawoweg@rodka kontroli zgodnie z zasgd
ze jedna | ta sama osoba nie imojednoczénie wykonywd, rejestrowa oraz
kontrolowa wykonanie zadania.
W zakresie upowanien i akceptacji. Wszystkie operacje wymagajpowanienia lub
akceptacji osoby odpowiedzialnej.
Z tresci udzielanych upowanien | powierzé powinno jasno wynikajakich operacji one
dotycz oraz w jakiej sytuacji megby¢ podejmowane. Upowaienia i powierzenia maj
charakter imienny i nie mady¢ cedowane na irnosolz.
W zakresie gospodarowania mtjem - przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji
sktadnikéw majtkowych.
W zakresie systeméw rachunkowych i¢gwych, stosowane w systemie ewidencji
ksiggowej
i maja na celu sprawdzenie przez upawiane osoby pod wzgllem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, czy zostaty prawidiowo apie i czy wszystkie zostatycte
w ewidencji kstgowej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkaivo
W zakresie nadzoru - kontrola, czy przestrzeganenamy prawne oraz wydawane
zaradzenie, czy nalgcie chronione jest mienie jednostki, czy prawidbovs
gromadzone i wykorzystywarseodki gminy.

8§87
Obowiazki gtdbwnego ksggowego

Gtéwny kskgowy budetu gminy dokonuje wepnej kontroli zgodnéci operacji

gospodarczych i finansowych z planem finansowynkpdaje wsg¢pnej kontroli kompletng?
i rzetelnéd¢ dokumentdéw dotyercych operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania kontroli wginej jest podpis zimny na dokumentach

dotycacych danej operaciji.

Ztozenie podpisu przez gtdwnego é&gowego na dokumencie obok podpisu

pracownika wiéciwego rzeczowo oznaczzg:

1)

nie zgtoszono zastrzen do przedstawionej przez wawych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowéci merytorycznej tej operacji i jej zgodsud z prawem,



2)

3)

nie zgtoszenie zastrzen do kompletnéci oraz formalno rachunkowej rzetekuo

i prawidtowasci dokumentow dotyegcych tej operacii,

zobowhzania wynikagce z operacji mieszgsic w planie finansowym i harmonogramem
dochodow i wydatkow w jednostce , posigdadki finansowe na ich pokrycie. Gtéwny
ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtodwm zwraca dokument wdgiwemu rzeczowo
pracavnikowi, a w razie nie usugtia nieprawidtiowéci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynacliadamia pisemnie Wajta, ktory
moze wstrzymaé realizacg zakwestionowanej operacji, albo wyda formie pisemnej
polecenie jej realizacji.

Wojt Gminy

Marek Szuszman



