Zarzadzenie Nr 97 / 2006
Burmistrza Miasta — Gminy Strykow
z dnia 29 grudnia 2006 .

w sprawie : procedury kontroli finansowej

Na podstawie art. 47 ust. 3 i w zwigzku z art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U . Nr 249 poz. 2104, Nr 169 poz.
1420, z 2006 r. Nr 45 poz.. 319, Nr 104 poz. 708 , Nr 170 poz. 1217 o 1217, Nr 187
poz. 1381 ) — Burmistrz Miasta — Gminy Strykow

zarzadza , co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie nizej ustalone procedury kontroli finansowej , w tym zasade
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych , dokonywania

wydatkow i biezgcej kontroli pozostatych wydatkow.

8 2.1. Kontrola finansowa dotyczy catoksztattu proceséw zwigzanych z pobieraniem i
gromadzeniem dochodow , zacigganiem zobowigzan finansowych , dokonywa —

niem wydatkéw oraz gospodarowania majatkiem jednostki .

2. Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci

w funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dziatania .

3. Celem kontroli jest rowniez ochrona interesow i praw majatkowych jednostki

oraz zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan publicznych.

4. Kontrola finansowa polega na badaniu i poréwnywaniu stanu faktycznego ze

stanem wymaganym w oparciu o przyjete kryteria kontroli.



§ 3. Zakres kontroli finansowej obejmuje w szczegolnosci :
1) przyjete struktury organizacyjne w powigzaniu z zakresem i charakterem
zadan jednostki ,
2) przestrzeganie wewnetrznych unormowan jednostki ,
3) pobieranie i gromadzenie dochoddéw , w tym dochodow podatkowych ,
4) zacigganie zobowigzan i dokonywanie wydatkéw |,
5) udzielanie zamowien publicznych,
6) planowanie i realizacje inwestycji ,

7) gospodarowanie majgtkiem jednostki , jego ochrone i inwentaryzacje.

8 4. Kontrola zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow uwzglednia wstepng

ocene celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw .

8 5. W ramach kontroli wewnetrznej wystepujg trzy formy kontroli :
1) samokontrola,
2) kontrola instytucjonalna ,
3) kontrola funkcjonalna .

8 6.1. Samokontrola , to kontrola do ktérej zobowigzany jest kazdy pracownik bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. W zakresie obowigzkéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w
toku codziennego dziatania . Obejmuje ona obowigzki w zakresie sprawdzania,

akceptacji wydatkow , badania projektow uméw i planéw .

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych
lub innych przedsiewzie¢ oraz w dowodach dokumentujgcych te zdarzenia ,
dokonujgcy samokontroli powinien:

1) przedsiewzig¢ niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci ,
2) poinformowacé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach , w sytuacji
gdy nieprawidtowosci te wptyng lub wptynety w sposob negatywny

na dziatalnosc¢ jednostki .



§7.

§ 8.

§ 0.

4. Obowigzkiem przetozonego jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku

postepowania .

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez wyspecjalizowane instytucje

zewnetrzne lub wyodrebnione komorki organizacyjne tej samej instytucii .

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach
kierowniczych , w wydziatach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan ,

operacji , procesow itp.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna

odbywacé sie wedtug okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriow nalezy

zaliczyc:

1) zgodnos¢ z prawem — tzw. legalnosc¢ , czyli zgodnos¢ z obowigzujgcymi
przepisami ustawowymi i normami zawartymi w obowigzujacych w jednostce

przepisach wewnetrznych,

2) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk , proceséw gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci , efektywnosci i celowosci

podejmowanych decyzji,

3) celowosé - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z

punktu widzenia intereséw jednostki ,

4) zgodn o$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym — inaczej rzetelnos¢ , a ze
strony kontrolujgcego gwarancja , ze podejmowane dziatania sg wykonywane

wg najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby kontrolujacej .

§ 10.1. Kontrola finansowa funkcjonuje na etapie:

1) kontroli wstepnej,
2) kontroli biezacej,

3) kontroli nastepcze;j



2. Kontrola wstepna to kontrola decyzji i operacji planowanych , zamierzonych i
ma na celu zapobieganie nieprawidtowym dziataniom i polega na sprawdze —

niu , czy zamierzone czynnosci sg zgodne z kryteriami okreslonymiw § 9 .

3. Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
podczas ich wykonywania dla stwierdzenia , czy wykonanie to ma prawidtowy
przebieg i jest zgodne z ustalonymi wyznaczeniami (wskaznikami planu

finansowego , limitami wydatkow , normami zuzycia np. opatu , paliwa itp. ).

4. Kontrola nastepcza (koncowa) polega na badaniu przedsiewziec€ i operacji juz
zrealizowanych oraz zwigzanych z nimi dokumentow . Ma na celu ocene jej
prawidtowosci i osiggniete efekty . Ma takze na celu ocene prawidtowosci

funkcjonowania kontroli finansowej .

§ 11. Kontrola na etapie wstepnym i biezacym wykonywana jest na etapie kontroli

funkcjonalnej przez wtasciwych pracownikow .

§ 12. Kontrola nastepcza dokonywana jest przez pracownika ds. kontroli finansowe;j.

8 13.1. Formy kontroli finansowej okreslone w § 10 ust. 1 polegajg na sprawdzeniu

dokumentow pod wzgledem :

1) merytorycznym
2) formalnym

3) rachunkowym

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu,  czy wykonanie danej
czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie itp.,

w szczegolnosci za$ na zbadaniu czy:

1) ujeta w dokumencie czynnos$¢ jako wykonana jest zgodna co do ilosci ,
jakosci , kosztu , miejsca i czasu wykonania ze zleceniem , zamowieniem,

umowa itp.



3. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na
zbadaniu prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme , aw
szczegolnosci zas na zbadaniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot ,

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby ,

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione ,

4) tre$¢ i forma odpowiada przepisom prawa ,

5) zawarcie umowy zostato poprzedzone postepowaniem przewidzianym w

obowigzujacych przepisach ( ustawy Prawo zamoéwieh publicznych ) ,

6) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie

wykonali te kontrole , i czy wykonali jg nalezycie , a fakt kontroli potwierdzili

na dokumencie.

4. Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdze-

niu poprawnosci i rzetelnosci wyliczeh zawartych w dokumentach .

§ 14. Skarbnik (gtéwny ksiegowy ) lub osoba przez niego upowazniona dokonuje
wstepnej oceny zgodnosci planowanej operacji gospodarczej z planem
finansowym , a potwierdzeniem dokonania kontroli jest podpis ztozony na
dokumencie obok podpisu osoby wiasciwej rzeczowo. Ztozenie podpisu
oznacza , ze planowane zobowigzanie (wydatek) mieéci sie w planie finan-

sowym , a jednostka posiada srodki na ich pokrycie .

§ 15.1. Planowane zobowigzanie ( wydatek ) zatwierdza kierownik jednostki lub

osoba przez niego upowazniona.

2. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona przed zatwierdze —

niem dokonuje analizy przedstawionego uzasadnienia.

3. Zatwierdzenie zobowigzania ( wydatku) nastepuje przez ztozenie podpisu

na dokumencie .



4. Ztozenie podpisu oznacza w szczegolnosci nie wniesienie zastrzezenia , co
do celowosci zobowigzania (wydatku ) oraz prawidtowos¢ trybu udzielenia

zamOwienia publicznego .

§ 16. 1. Wstepna kontrola celowosci wydatkdéw ptacowych dokonywana jest przez

kierownika jednostki lub osobe upowazniona.

2. Kontrola ta obejmuje adekwatno$¢ zatrudnienia w poszczegoinych

wydziatach

3. Wstepna kontrola celowosci wydatkéw ptacowych dokonywana jest na

etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§ 17.1. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow inwesty —
cyjnych dokonywana jest przez kierownika jednostki , takze na etapie

przygotowania planu finansowego.

2. Negatywna ocena celowosci zaciggniecia zobowigzania i dokonania
wydatku stanowi przestanke odstgpienia od zobowigzania i dokonania

wydatku.

§ 18.1. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w
szczegolnosci kontrole terminowosci wptywu naleznosci jednostki oraz

podejmowanie niezbednych czynnosci egzekucyjnych.

2. W odniesieniu do naleznosci podatkowych czynnosci kontrolne dokonywane
sq z uwzglednieniem przepisow rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia
22.11.2001r. w sprawie wykonywania niektoérych przepiséw o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z pdzn. zmianami ) .

8 19.1. Kontrola gospodarki sktadnikami majgtkowymi dokonywana jest w szcze —

golnosci poprzez inwentaryzacje stanu aktywdéw i pasywow jednostki .



2. Inwentaryzacja majatku jednostki odbywa sie na zasadach i terminach

okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjne;j .

§ 20. Kontrola gospodarki sktadnikami majatkowymi obejmuje takze wykonywanie
przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong kontroli zabezpieczenia

mienia przed zniszczeniem , uszkodzeniem lub kradzieza.

8 21. Kontrola realizacji operacji gospodarczych realizowana jest poprzez kontrole
rachunkéw. Formalnie oznacza ocene, czy dokumenty dotyczace operacji
gospodarczych sg technicznie i prawnie wystawione przez wtasciwe osoby ,
podpisy zawierajg wszystkie elementy prawidtowosci dowodu oraz sg wolne

od btedow rachunkowych.

§ 22. 1. Poprzez kontrole merytoryczng rozumie sie kontrole rzetelnosci, legalnosci i

gospodarnosci realizowanych operacji gospodarczych .

2. Kontrola merytoryczna obejmuje w szczegdlnosci wykonywanie operacji
gospodarczych zgodnie z zawartg umowg i odnosi sie do obowigzku stosowa —

nia przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych.

§23.1. Kontrola polega takze na ocenie zgodnosci z prawem projektéw dokumen-

téow (umodw , porozumien , uchwat ) .

2. Kontrola dokonywana jest przez radce prawnego, a jej potwierdzeniem jest
podpis z adnotacjg o tresci ,,Nie wnosze uwag co do zgodno$ci z obowigzujg-
cymi przepisami”. W razie stwierdzenia sprzecznosci z prawem radca

prawny wskazuje naruszenie isposob jego usuniecia.

3. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu dokumentu , dokonuje

zmian zgodnie z zaleceniem radcy prawnego.



§ 24. W razie powotania komisji przetargowej w celu przygotowania i przeprowa —
dzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego , zgodnosc¢
realizowanych procedur z przepisami o zamowieniach publicznych sprawdza
kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona w zwigzku z zatwier-

dzeniem propozycji komisji .

8 25. Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong
wydatku moze nastgpic¢ po stwierdzeniu zachowania procedur kontrolnych

okreslonych niniejszg uchwatg .

8 26. Dokumentacje zwigzang z poszczegolnymi operacjami gospodarczymi (osoby ,
wydziaty zobowigzane do poszczegdlnych czynnosci kontroli ), okre$la w

jednostce instrukcja obiegu i kontroli dokumentow oraz instrukcja kasowa.

§ 27.1. W ramach procedur kontroli finansowej skarbnik ( gtéwny ksiegowy)
jednostki lub osoba upowazniona dokonuje kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kontroli kompletnosci

operacji gospodarczych i finansowych .

2. Dowodem dokonania kontroli przez skarbnika ( gtébwnego ksiegowego) lub
osobe upowazniong jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych
operacji gospodarczej obok podpisu merytorycznie odpowiedzialnego

pracownika.

3. Ziozenie podpisu przez skarbnika (gtbwnego ksiegowego) lub osobe

upowazniong oznacza, ze :

1. nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo
pracownikOw oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacijii jej

zgodnosci z prawem,



2. nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej

rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw , dotyczacych tej operacji,

3. zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym , a

jednostka posiada srodki na ich pokrycie .

§ 28. Do obowigzkow skarbnika (gtownego ksiegowego) w ramach kontroli nalezy:

1. nadzér nad przyjmowaniem srodkow trwatych do ewidencji majatku jednostki
i prawidtowosc¢ ustalenia ich wartosci,

2. nadzor nad terminowoscig uiszczania naleznych jednostce dochodow , w
szczegodlnosci dochodow podatkowych,

3. nadzor nad terminowos$cia windykacji naleznosci podatkowych ,

4. nadzor nad przygotowaniem , przeprowadzeniem i rozliczeniem prac
inwentaryzacyjnych,

5. przygotowanie projektow unormowan wewnetrznych dotyczacych obiegu
dowodow ksiegowych i zasad inwentaryzacji mienia , majgcych na celu

zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania procedur finansowych .

§ 29. Ujawnione w toku czynnosci kontrolnych nieprawidtowo$ci dotyczace rzetel-
nosci , celowosci , legalnosci , gospodarnosci operacji gospodarczych i
finansowych , powoduja jej wstrzymanie poprzez odmowe podpisu na
kontrolowanym dokumencie:

1.0 odmowie podpisu zawiadamia sie skarbnika (gtéwnego ksiegowego) lub
kierownika jednostki ,

2. kierownik jednostki podejmuje decyzje co do dalszej procedury ,

3. o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik (gtowny ksiegowy)
zawiadamia na piSmie kierownika jednostki,

4. kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operac;ji

lub wydac w formie pisemnej polecenie jej realizaciji



§ 30.

§ 31.

§ 32.

§ 33.

10

O stwierdzonych uchybieniach zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
finansowej oraz innych nieprawidtowosciach skarbnik (gtéwny ksiegowy)
informuje kierownika jednostki . Kierownik jednostki podejmuje dziatania

majgce na celu usuniecie sygnalizowanych nieprawidtowosci.

Srodkami kontroli wewnetrznej w jednostce organizacyjnej sa szczegdlne
rozwigzania wprowadzone w :

- regulaminie organizacyjnym,

- regulaminie kontroli wewnetrznej

- instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych

- instrukcji kasowej

- instrukcji inwentarzowej

Traci moc uchwata Nr 12/2002 Zarzadu Miasta — Gminy Strykéw z dnia
16 kwietnia 2002 r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca
od 02 stycznia 2007r.



