Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 144/2011
Burmistrza Krosniewic

z dnia 28 pazdziernika 2011 r.

»REGULAMIN KONTROL! FINANSOWEJ ORAZ PRZEPROWADZANIA WSTEPNEJ
OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH | DOKONYWANIA
WYDATKOW W URZEDZIE MIEJSKIM W KROSNIEWICACH”

Niniejszy regulamin obejmuje:

- procedury kontroli dokonywania wydatkow ze Srodkéw publicznych,
- zasady wstepne] oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacjg zadan.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Kontrola ma na celu:
a.  Badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi.
b. Badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan.
C. Badanie realizacji proceséw gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie ich
Z planem.
d.  Ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz ewentualnych naduzy¢.

e. Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie oséb odpowiedzialnych
za ich powstanie.

f. Wskazanie sposobow i $rodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

§2.

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadcze.

§3.

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzah finansowych idokonywania
wydatkow,

2) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania igromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych idokonywania
wydatkow ze $rodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu drodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o kitérych mowa
w pkt. 2,

§4.
1. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, zgodnie z zasada uzyskiwania
najlepszych efekiow z danych nakladéw, w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacie zadan oraz
w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan.
2. Sprawowana kontrola finansowa winna zapewnié legalnosé, rzetelnost, celowosc, gospodarmost,
przejrzysto$¢ dokonanych transakcii.
3. Uzyte w ust. 2 okreslenia oznaczaja;

1) legaino$¢ - pracownicy, stosownie do swoich zakresdw czynnosci, sa obowigzani
do zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatart z obowigzujacymi w danym czasie przepisami
prawa, aktami administracyjinymi, umowami cywilnoprawnymi oraz  procedurami
wewnetrznymi, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania;



2) rzetelno$¢ - pracownicy stosownie do swoich zakresow czynnosci sg obowigzani do wykonania
zadan z nalezytg starannoscig, sumiennie i terminowo, a takze dokumentowania okreslonych
dziatan lub standw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscia oraz w wymaganych terminach;

3) celowos¢ - pozwala na ocene, czy dziatalnosé jednostki jest zgodna z przyjetymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci:

4) gospodamos¢ - pozwala na ocene czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie, wydajnie
I efektywnie. Dotyczy to rowniez zapobiegania powstaniu szkdd, a w przypadku
ich wystapienia do ograniczenia skutkow tych szkéd:

5) przejrzystos¢ - pracownicy, stosownie do swoich zakreséw czynnosci sg obowiazani
do: kiasyfikowania wydatkéw i dochodéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

sporzadzania sprawozdawczosci zgodnie z wiasciwymi przepisami, stosowania zasad
rachunkowosci

§5.
Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej odpowiedzialny jest
Burmistrz Krosniewic. Sprawuje on ogdlny nadzér nad skutecznoscig dziatania tego systemu,
jak rowniez prawidiowoscig wykorzystania sygnalow kontroli wewnetrznej | zewnetrznej.
Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.
Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnient wykonujg takze Zastepca Burmistrza, Sekretarz
Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy Referatow jak rowniez inni pracownicy zobowigzani
lub wyznaczeni do wykonywania kontroli.
Kontrola finansowa dotyczy procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem &rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
Przy wykonywaniu zadan i czynnosci skiadajacych sie na gospodarke finansowa oraz kontrole
finansowg pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Kro$niewicach zobowiazani
s3 przestrzega¢ przepisow prawa, unormowan niniejszej instrukcji, kierujac sie zasadami uczciwosci
i ZaangaZowania w wykonanie obowigzkow,
Obowigzkiem kaZdego pracownika wykonujacego czynnosci w ramach gospodarki finansowej jest
informowanie przelozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zagrozeniach wystapienia
nieprawidtowosci.
Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Migjskim w Kro$niewicach zobowiazani sa do samokontroli
- polegajacej na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasne] pracy, z uwzglednieniem przepisow
wewnetrznych obowigzujacych w jednostce oraz ohowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci,
W wyniku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacj gospodarczych, dokonujacy
samokontroli powinien przedsiewziaé niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidlowosci,
Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy.

WEWNETRZNA KONTROLA FINANSOWA

§6.

Srodki kontroli wewnetrznej stosowane w Urzedzie Miejskim okreslone sa w:

wewnetrznych aktach prawnych wprowadzonych zarzadzeniami Burmistrza Krosniewic, m.in. takich
jak: zarzadzenie w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosc
w Urzedzie Miejskim w Kro$niewicach, zarzadzenie w sprawie procedur kontroli,

oraz w sprawach nieuregulowanych w przepisach powszechnie obowigzujacych w zakresie
normujacych dziatalno$¢ administracji publiczne;.

§7.

W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkow uczestnicza;

1) Rada Miejska w Krosniewicach — poprzez jej stale komisje, w szczegdinosci Komisje Rewizyjna, ktora jest
uprawniona do kontroli Burmistrza oraz jednostek organizacyjnych gminy;

2) Burmistrz Kro$niewic, kiory jest zobowigzany do kontroli podieglych inadzorowanych jednostek
w zakresie przestrzegania procedur koniroli oraz do przeprowadzania wstepnej oceny celowosc



zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow. Szczegdlowe unormowania zawarte 5g
w zasadach prowadzenia dzialalnosci kontrolnej;

3) Skarbnik Gminy, ktory jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie
dyspozycji $rodkami pienigznymi, a takze dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, jak réwniez w zakresie kompletnosci i rzetelnosc
dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych;

4) Sekretarz Gminy, ktory sprawuje ogélny nadzor nad skutecznodcig dziatania systemu kontroli
| prawidlowoscig wykorzystywania sygnatdw pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrznej;

6) Kierownicy Referatow, kiorzy odpowiadajg za wewngrzreferatowa kontrole wydatkow pod wzgledem
merytorycznym, zgodno$ci z planem finansowym, przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, jak
rowniez obowigzujacymi uregulowaniami  wewnetrznymi  wydanymi  w formie instrukcji  zgodnie
z posiadanym zakresem czynnosci;

7) pracownicy merytoryczni urzedu, kidrzy odpowiadajg za nalezyte przygotowanie iprowadzenie
powierzonych spraw - zgodnie zobowigzujacym w sprawie ustawodawstwem i szczegblowymi
instrukcjami wewnetrznymi, w tym kompletnoscia dokumentaw i dowodéw ksiegowych ich dotyczacych;
ktorzy odpowiadajg takze za kontrole wydatkéw pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci z planem
finansowym, przepisami ustawy Prawo zaméwief publicznych, jak rowniez obowigzujacymi
uregulowaniami  wewnetrznymi wydanymi w formie instrukcji zgodnie z posiadanym zakresem
czynnosci;

8) pracownicy Referatu Finansowego, kiorzy odpowiadaja za kontrole dowodéw finansowo-ksiegowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym;

§8.

Wewnetrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie:;

a) kontroli wstepnej

Przedmiotem tej kontroli jest dzialanie majace na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki majg swoje
odbicie w planie finansowym i s z nim zgodne, a takze czy s3 one celowe | Zwiazane z realizacjg zadan.
Kontrola dokonywana jest przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona.

Przed dokonaniem wydatku osoba chcaca dokonat przedmiotowego wydatku zwraca sie do Skarbnika
lub osoby przez niego upowaznionej z zapytaniem o wysokosé zabezpieczonych Srodkéw w budzecie
i uzgadnia ich dostepnos¢. Uzgodnienie to zostaje potwierdzone podpisem Skarbnika fub osoby upowaznionej
i pracownika.

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona w razie stwierdzenia, w ramach wykonywane] kontroli,
naruszenia prawa lub niezgodno$ci z zapisami planu finansowego, odmawia podpisania dokumentu,
zawiadamiajac o tym Burmistrza Kro$niewic.

Odmowa podpisu wstrzymuje realizacje planowane] operacji gospodarczei,

Skarbnik podpisuje dokument na polecenie Burmistrza Kro$niewic, z wyjatkiem sytuacji, gdy wykonanie
polecenia stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

b) kontroli biezacej

Kontrola biezaca dokonywania wydatkéw ze $rodkow publicznych polega w szczegoinosci na ocenie pod
wzgledem zgodnosci z prawem dokumentdw stanowiacych podstawe dokonania wydatku ze Srodkow
publicznych,

Za biezacy kontrole finansowa sg odpowiedzialne osoby, ktérym powierzono realizacie zadan (zgodnie
z obowigzujgeymi ich zakresami czynnosci) poddanych wstepnej ocenie celowoéci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow.



W trakcie realizacii powierzonych zadan osoby powinny zwrécic szczegding uwage na rzetelnosé
i kompletnos¢ dokumentdw zwigzanych z realizacig powierzonych im zadan shuzbowych, na sposéb realizacji
tych zadan.

c) kontroli nastgpcze

Kontrola ta obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
Polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efekiow dziatania oraz pordwnywaniu ich z zatozonymi celami.
Kontrola nastgpcza jest sprawowana po zakoniczeniu danego procesu. Jej wynikiem powinny byé wnioski
Zmierzajgce do udoskonalenia stosownych procedur.

§9.
Pracownicy merytoryczni przygotowujacy projekty uméw i porozumien majg obowigzek przediozy¢ je radey
prawnemu do zaopiniowania i Skarbnikowi (osobie upowaznione)) celem dokonania kontroli przed
przediozeniem dokumentéw do podpisu Burmistrzowi Kro$niewic.

W zwiazku z dokonywana konfrolg Skarbnik ma prawo Zadaé od wilasciwych pracownikéw udzielenia
dodatkowych informacii, wyjadnien jak rowniez przedstawienia dokumentow,

O stwierdzonych uchybieniach zwigzanych z obiegiem dokumentéw oraz innych nieprawidiowosciach
Skarbnik informuje Burmistrza Krosniewic.

Burmistrz Krosniewic podejmuje dziatania majgce na celu usuniecie sygnalizowanych nieprawidlowosci.

§10.

T. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym oraz rachunkowym.

2. Kontrole dokumentow ksiegowych prowadzajg osoby zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci.

3. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym mu
wymogom co do formy i czy zawiera:

a} ockreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b} ockreslenie strony {nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarcze;,

¢} opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to moZliwe, okreslong takze w jednostkach naturainych,

d} date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,

) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kidrej wydano lub od ktore] przyjeto skiadniki aktywéw,
stwierdzenie sprawdzenia | zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedziaine] za te wskazania, lub czy zachodzg przestanki do
uznania dokumentu za prawidlowy pomimo niespeinienia niektorych wymogow okreslonych
takze w ustawie o rachunkowosci.

4. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy nie zawiera bledow

arytmetycznych w obliczeniach dokonanych na dokumencie.

5. Dowodem dokonania przez Skarbnika lub osobe upowazniona koniroli formalno — rachunkowej jest
pieczet o nastepujacej tresci : Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym, data, podpis’.
Ziozenie podpisu przez Skarbnika lub upowaznionej przez niego osoby na dowodach ksiegowych,
obok podpisu pracownika odpowiedzialnego za kontrole merytoryczna dokumentu, oznacza, Ze:

- nie zglasza zastrzeZzen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnodel i prawidlowosci
dokumentdw dotyczacych tej operac,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym wydatkow a jednostka posiada
srodki finansowe na ich pokrycie .
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Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci podczas dokonywania oceny dokumentu, przed
Ziozeniem podpisu, zwraca dokument wiadciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia
nieprawidtowo$ci odmawia jego podpisania.

6. Kentrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentu ksiegowego polega na zbadaniu czy:
dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- wyrazona w dowodzie operacja byta celowa z gospodarczego punkiu widzenia,

- zgodna jest z obowigzujacymi przepisami prawa zawartymi umowami,

- spetnia kryterium gospodarno$ci.

Kontrole rzeczowa wykonujg pracownicy merytoryczni Urzedu Miejskiego w Krosniewicach

Dowodem dokonania kontroli merytorycznej dokumentu ksiegowego jest data i podpis na dokumencie
osoby, kibrej powierzono odpowiedzialnosé za kontrole merytoryczng oraz pieczec ,Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”, data, podpis.

Potwierdzeniem wykonania danej czynnosci, ktéra jest przedmiotem zapaty (np. ustugi, dostawy,
roboty budowianej itp.} jest ztoZenie przez pracownika Urzedu Migjskiego w Krosniewicach albo 0soby
upowaznionej adnotacji na dokumencie, dowodzie ksiegowym (fakturze, rachunku) - Nie wnosze
uwag co do zgodnoSci z obowigzujgcymi przepisami” lub ,Potwierdzam wykonanie zgodnie
Z umowa/zleceniem/zamowieniem nr ... Z Q180 s sineiin " lub innego zapisu
potwierdzajacego czynnost zaptaty.

7. Pracownicy uczestniczacy w sporzadzeniu, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych, z tytutu
nieprawidiowego i nieterminowego wykonania tych czynnosci ponosza odpowiedzialnosé okreslong
w przepisach szczegoinych.

§11.
1. Kontrola gospodarki skladnikami majatkowymi dokonywana jest w szczegélnosci poprzez
inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki.
2. Inwentaryzacja maijgtku jednostki odbywa sie w terminach i na zasadach okreslonych
w obowigzujacej w jednostee instrukcji inwentaryzacyjne.
Kontrole pobierania i gromadzenia przychoddw dokonuje Skarbnik.
4. Kontrola jednostki sktadnikami majatkowymi obejmuje takze wykonywang przez Burmistrza
Krosniewic kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.

w

CELOWOSC ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH

§12.
Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow prowadzona jest
od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania $rodkow publicznych w formie wniosku lub propozycji
do momentu podjecia stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona. Jest ona
dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej. W przypadkach szczegélnych, celowosé wydatkowania
srodkow publicznych dokonywana jest w trakcie narad kierownictwa Urzedu z udziatlem pracownika
merytorycznego zgtaszajacego taka potrzebe.

§13.
1. Do dokonania wstepnej oceny celowosci zostaja upowaznieni pracownicy zgodnie z wyznaczonym
zakresem czynnosci | w zakresie wykonywanych zadan wynikajacych z planu finansowego.
2. Ocena celowosci zwigzana jest z okresleniem zwiazku pomiedzy wydatkiem a realizacig zadan
Gminy Krosniewice. Wszelkie zaciaganie zobowiazan finansowych moze by¢ dokonywane wylacznie
w celu realizacji zadart okreslonych planem finansowym.



§14.
Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkow majatkowych dokonywana jest przez pracownikow
merytorycznych na etapie sporzadzania projektu planu finansowego.

§15.

Wstepna ocena wydatkéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem jednostki, nieokreslonych w sposob

imienny w planie finansowym, dokonywana jest przez pracownika wladciwego merytorycznie ipolega

na ocenie przez tego pracownika:

1) czy wydatek miesci sie woplanie finansowym, w wysokosci przewidywane] do wydatkowania
{czy wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogdlnym rozliczeniu planowanego fimitu tych
wydatkow),

2} czy przeprowadzono analize kosztdw ipotrzeb bedacych podstawg podiecia decyzji o potrzebie
poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniajg jego dokonanie,

3) czy zamierzony wydatek jest adekwatny wzgledem spodziewanego efektu.

§16.
Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow inwestycyinych dokonywana jest przez
kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§17.
Negatywna ocena celowodci zaciagniecia zobowiazania powodujacego koniecznosé wydatkowania $rodkdw
publicznych stanowi przesianke do jego niezaciagniecia.

§18.
Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodow oznacza w szczegoinosc kontrole terminowosci
wplywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbednych czynnosci windykacyjnych.

§19.
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong wydatku moze nastapic po
stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, jak réwniez innymi, obowigzujacymi
w sprawie uchwatami, instrukcjami i regulaminami wewnetrznymi,

§20.
Zobowigzuje sie Kierownikow Referatow do zapoznania podieglych im pracownikow z trescig niniejszego
zarzadzenia.

§21.
W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad gospodarki $rodkami publicznymi zostana wyciggniete
konsekwencie stuzbowe w stosunku do pracownikow, ktorzy naruszyli lub przyczynili sie do naruszenia zasad
gospodarki Srodkami publicznymi.

§22.
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy
o finansach publicznych oraz odpowiednich aktow wykonawczych.
2. W sprawowaniu wewnetrznej konfroli finansowej w jednostce zastosowanie maja standardy kontroli
finansowej o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych.




