Zarzadzenie nr 249/2010
Wajta Gminy Malechowo
Z dnia 25 sierpnia 2010r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Malechowo.

Na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. z 2001. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), art, 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 1.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104, z pdzn. zm.) oraz komunikatu nr 13
Ministra Finanséw z dnia 30 czerweca 2006 r. w sprawie ,,Standardéw kontroli finansowej w
jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7 poz. 58), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,, Procedury Kontroli Finansowe] w Urzedzie Gminy Malechowo”
w brzmieniu okreslonym zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sckretarzowi Gminy Malechowo.

§ 3. Procedury kontroli finansowe] poda¢ do publicznej wiadomosci poprzez
Zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu www.malechowo.pl .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Malechowo

W K J T

Japl Szlufilk



Zalacznik
do zarzadzenia nr 249/2010
Z dnia 25 sierpnia 2010r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWE]

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Urzad Gminy Malechowo, zwany dalej ,,Urzedem” prowadzi gospodarke finansowa oraz
jej kontrole na podstawie:
1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240
z pdzn. zm.),
2) Ustawy z dnia 29 wrzesdnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.
1223 z pézn. zm.),
3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2010r. Nr
113, poz. 759, z pdzn. zm.),
4y Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2010 r.
Nr 102 poz. 651, z pozn. zm.} .

§ 2. Procedury kontroli finansowej zostaly opracowane na podstawie standardéw kontroli
finansowej] w jednostkach sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie nr 13
Ministra Finansoéw z dnia 30 czerwca 2006 1. w sprawie ,,Standardéw kontroli finansowej w

jednostkach sektora finanséw publicznych”.

§ 3. 1Konirola finansowa dotyczy procesow zwigzanych z gromadzeniem i

rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

1. Kontrola finansowa obejmuje:
D) przeprowadzenie wstepne] oceny celowodcel zaciggania zobowigzan finansowych i

dokonywanie wydatkow;



2) badanie i poréwnanic stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobicrania i gromadzenia srodkdéw publicznych, zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze Srodkéw publicznych,
udzielania zaméwienn publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontrols,

4) gospodarowanie mieniem.

§ 4.1. Dochodami Urzedu Gminy Malechowo s3, w szczegdlnoscei:
1) dochody wlasne,
2) dotacje celowe na zadania wlasne gminy,
3) srodki pozyskane z innych Zrédel na zadania wiasne,
4) dotacje na zadania w ramach porozumien 1 uméow,
5) dotacje celowe na zadania zlecone,
6) subwencje.
2. Urzad prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na podstawie rocznego planu
finansowego, igodnie z przepisami o finansach publicznych 1 o rachunkowosci.
3. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszezgdny, z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efelktow.

ROZDZIAL 1

Cel i1 zakres kontreh

§ 5. 1. Konifrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowe] na podstawie nastepujacych
kryteriow:

1) legalnogei,

2) rzetelnodcl,

3) celowodcl,

4) gospodarnosci,

5) przejrzystosei.
2. W celu przestrzegania legalnogei dziatania, pracownicy sa zobowigzani do zapewnienia

zgodnos$ci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa, aktami

administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz



procedurami wewnetrznymi Urzedu, a takze niedopuszezenia do zaniechania ich
stosowania.

Kryterium rzetelnodci wymaga wypelnienia obowigzkéw przez pracownikéw z nalezyty
starannoscia, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelnienia zadan Urzedu przez
wszystkic komorki organizacyjne, dokumentowanie okreslonych dziatan lub stanow
faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscig, w wymaganych terminach z uwzglednieniem
faltéw i okolicznosci.

Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniv, czy dzialalnoé¢ Urzedu jest zgodna z
przyjetymi celami, wynikajgcymi z zatwierdzonych plandéw dziatalnosci.

Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sg realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie.

W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy majg obowigzek:

—  klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,
— sporzadzania obowiazujgeej sprawozdawczosci,

— stosowania ohowigzujacych zasad rachunkowosci.

§ 6. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkic zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowej zwigzane] z dzialalnoscig Urzedu, a w szczegodlnosci:
przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzai finansowych 1
dokonywania wydatkow;

badanie i poroéwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkow publicziych, zaciggania
zobowiqzﬁﬁ finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania
zamGwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
ktorych mowa w pkt 2,

gospodarowanie mieniem.



ROZDZIAL 111

~ Procedura kontroli dochodow [ wydatkéw budzetowych.

§ 7. Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:

1.

1) prawidlowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotéw nadplat, oraz przekazywano
zarachowane kwoty dochoddéw na wiasciwe rachunki, w tym na rachunki wlagciwych
organdw skarbowych;

3) wladciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodéw wedlug ich rodzajow i kwot;
4) terminowo wysylano do zobowigzanych wezwania do zaplaty lub faktury za
wykonane ustugi;

5) terminowo wysytano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do
nich srodki egzekucyjne przewidziane prawem;

6) umarzano 1 odpisywano naleznodci nieSciagnigte w granicach przystugujacych
uprawnien;

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowane;j

komorce organizacyjnej Urzedu $rodki zostaly wydatkowane w sposéb gospodarny i

oszczedny, stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot

oraz z zachowaniem wymogow przepiséw ustawy o finansach publicznych

2.

Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:
1) prawidlowosci sporzadzenia planu finansowego z uchwalonym budzetem,
2) prawidlowosci zaliczania wydatkéw do wiasciwej Kklasyfikacji budzetowe) 1
ujmowania ich w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci,
3) prawidlowosci udokumentowania poszczegdinych wydatkow 1 czy dowody ksiggowe
odpowiadaja wymogom przewidzianym w przepisach;
4) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych;

5) wysokosci zaciggnietych zobowigzan budzetowych;



ROZDZIAL TV

Procedura kontroli rozrachunkéw.

§ 8. 1. Kontrola rozrachunkdw obejmuje si¢ rozrachunki - z wszelkich tytulow - dotyczace

bezspornych nalezno$ci i zobowigzan, jak tez niedobordw i szkod powstatych w Srodkach

rzeczowych, a bedacych w toku wyjasniania.

1.
2.

3.

Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci, ewidencii.
W toku kontroli rozrachunkow nalezy badac czy:
1) zaistnialy przyczyny powstania naleznosci niesciggalnych 1 przedawnionych z
ustaleniem oséb winnych za ten stan;
2) prawidtowo 1 terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci;
3) zaistnialy przypadki bezprawnego zaciggania zobowigzan w  wysokosci
przekraczajacej granice okreslone w planach finansowych;
4) prawidtowo przeprowadzano merytoryczna i formalng konirole dokumentdw
powodujgcych powstanie zobowiazan;
5) prawidtowo i terminowo regulowane sg naleznosci 1 zobowigzania;
6) prawidlowo naliczane i pobierane sg nalezne odsetki za zwloke;
7) prawidtowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki skladnikéw majatkowych,
szczeg(')lnlie w przypadku niedoboréw zawinionych;
8) terminowo przekazywane sg do budZetu kwoty naleznosci przedawnionych;
9) prawidtowo, terminowo 1 zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sg naliczenia oraz
potracenia zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznych (sktadki ubezpieczeniowe,
podatki itp.) oraz wobec 0sdb trzecich (renty, alimenty 1ip.);
10) prawidtowo i terminowo ksiggowano rozrachunki ze szczegélnym uwzglednieniem
konca roku zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci,
11) prawidlowo przeprowadzano inwentaryzacje rozrachunkéw na koniec roku.

W ramach kontroli rozrachunkéw z pracownikami nalezy zbadal przestrzeganie

dyscypliny zaliczkowej .

4.

W ramach kontroli rozrachunkéw z tytutu niedobordéw 1 szkod nalezy zbadaé, czy:
1) zapisy na kontach znajduja uzasadnienic w  zestawieniach  10Znic
inwentaryzacyjnych, a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacja niedoborow i
szkédd - w odpowiednich protokotach,
2) ewidencja umozliwia ustalenie naleznoSci 1 roszezen wedlug oséb majatkowo

odpowiedzialnych;



3) przeprowadzono postgpowanie wyjasniajace w sprawie przyczyn powstania
niedoboréw i1 szkod 1 czy bylo ono wystarczajace dla ich zweryfikowania;
4) podjete decyzje w sprawie uznania niedoboréow za zawinione lub niezawinione

znajdujg uzasadnienic w wynikach przeprowadzonych dochodzen.

ROZDZIAY. V

Procedura kontroli zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

§ 9.1. Celem kontroli jest;

1) =zapewnienie petnej realizacji zadain w terminach regulowanych odrgbnymi przepisami
oraz dokonywanie wydatkdéw w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,

2) Wstepna kontrola dokonania wydatkow polega na analizic dokumentéw pod katem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna polega na:

a) sprawdzeniu zgodnodci przedmiotu zamdwienia z umowg lub zleceniem, w
szczegolnosci co do terminu, ceny 1 jakosed,
b) potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia ushug na dokumencie Zrodtowym.

3. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkdéw realizowana jest przez pracownika i
kierownika referatu wystepujacego z wnioskiem.

4. Wojt lub osoba przez niego upowazniona, zatwierdza wydatek , umieszczajac na
dokumencie zrodtowym podpis wpisujac tez date ztoZzenia podpisu.

5. Dowodem dokonania przez gldwnego ksiggowego wstepnej kontroh, jest jego podpis
zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez gléwnego
ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza,
Ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikdw
oceny prawidtowoéci tej operacji 1 jej zgodnoscl z prawem,;

2) nic zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentdw, dotyczacych tej operacys;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.



6. Kontrola formalna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu, czy dowody zostaly

wystawione w sposob technicznie prawidiowy, a zwlaszcza, ze dowod ksiggowy:

- jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania

- posiada oznaczenie jednostki , ktérego wystawita

- wyszczegolnia date operacji oraz posiada niezbedne zatgezniki,

- jest wystawiony w sposob czytelny 1 trwaty

- zawiera podpis 0s6b upowaznionych do jego wystawienia, kontroli i zatwierdzenia,

Kontrolg formalng wykonujg pracownicy stuzb finansowo- ksiggowych,

Kontrola rachunkowa dowoddw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy:

- wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane,

- prawidlowo przeprowadzono kontrolg.
6. Kontrole rachunkows wykonuja pracownicy shuzb finansowo- ksiggowych. Zadaniem
kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i rachunkowe. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-
rachunkowym nalezy rdéwniez przygotowanie dowodu do zatwierdzenia, poprzez
wprowadzenie klauzuli , zatwierdzajacej kwotg na kiorg opiewa dowdd liczba 1 stownie, w

odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej.

ROZDZIAL VI

Kontrola udzielonych dotacji

§ 10.1. Procedury kontroli udzielonych dotacji na rzecz jednostek powigzanych z budzetem
obejmuja;
1) przekazanie dotacji w oparciu o whasciwg podstawe prawna,
2) zastosowanie prawidtowego trybu przekazania dotacji,
3) zawarte umowy na wykonanie zadain publicznych zwiazanych z realizacja zadan
Gminy,
4) rozliczenie w terminie przekazanej dotacji,
5) dokonanie kontroli wydatkowania dotacji zgodnie z przeznaczeniem,
6) dokonanie kontroli rozliczenia dotacji przez otrzymujacego dotacje,
7) dokonanie kontroli terminowosci zwrotu dotacji przez otrzymujacego dotacj¢ w razie
wydatkowania jej niezgodnie z przeznaczeniem,

8) dokonanie prawidtowej klasyfikacji budzetowe], ewidencji oraz sprawozdawczosci,



2. Procedury kontroli dotacji na rzecz jednostek niepowiazanych z budzetem gminy w
zakresie prawidtowosci:

1) ogloszenia otwartego konkursu,

2) przeprowadzenia otwartego konkursu zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie,

3) odstapienia od otwartego konkursu uzasadniono na podstawie obowigzujacych
przepisow,

4) dokonania oceny ofert zgodnie z przepisami,

5) zawarcia umowy o powicrzchni lub wsparcie realizacji zadania publicznego w formie
pisemne;),

6) rozliczenia w terminie przekazang dotacje,

7) dokonania kontroli realizac)i zadania publicznego przez otrzymujacego dotacjg,

8) dokonania oceny stanu realizacji zadania,

9) dokonania oceny efektywnosci , rzetelnosci i jakosci wykonania zadania,

10) dokonania oceny prawidtowosci wykorzystania srodkdéw publicznych otrzymanych na
realizacj¢ zadania,

11) dokonania oceny prowadzenia przez otrzymujacego dotacj¢ dokumentacji okreslone;
w przepisach prawa 1 w postanowientach umowy,

12) dokonania kontroli rozliczenia dotacji przez otrzymujacego dotacje,

13) dokonania kontroli terminowosci zwrotu dotacji przez otrzymujacego dotacje w razie
wydatkowania jej niezgodnie z przeznaczeniem,

14} dokonania prawidtowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.
ROZDZIAL VII
Srodki kontroli finansowej
§ 11. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie zawarte zostaly w:
1. Statucie Gminy Malechowo,

. Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Malechowo,

2
3. Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Malechowo,
4. inych zarzadzeniach Wdojta Gminy,

5

zakresach czynnosci pracownikow.



ROZDZIAL VIII

Gromadzenie srodkow

§ 12.1. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochoddéw zapewniaja
zgodne z prawem pobieranie dochodow tzn.: uiszczanych w okreslonym terminie, w
prawidtowe] wysokodci, uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidtowosé
klasyfikacji, ewidencji 1 sprawozdawczosci.
2. Procedury kontroli dochoddéw budzetowych obejmuyja:
1) kontrola zgodnoici stawek podatkow i opltat z uchwalami Rady Gminy i
obowiazujacymi przepisami,
2) sprawdzanie rachunkowej zgodnosci sktadanych deklaracii,
3) sprawdzenie zasadnoéci sktadania korekt deklaracji,
4} kontrola terminowog&ci wplat,
5) kontrola prawidlowosci naliczania odsetek od zaleglosci podatkowych,
6) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej, wplat,
przypisow 1 odpisow,
7) kontrola windykacji:
8) kontrola udzielonych ulg z ordynacjg podatkows, ustawg o pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow.
9) sprawdzenie prawidfowosci 1 terminowosci wystawiania i dorgczania podatnikom
decyzji wymiarowych,
10) sprawdzanie sktadanych deklaracji oraz ich korekt z danymi Wydzialn Komunikacji
Starostwa Powiatowego,
1) kontrola terminowosci wplat inkasentow,
12)kontrola prawidtowosci dokumentacji niezbednej do okreslenia wysokosci oplaty za
zezwolenia na sprzedaz alkoholi,
13)kontrola z rozliczen otrzymanych dotacji.
3. Kontrola dochodéw z mienia m.in. wptywow z najmu dzierzaw, wieczystego uzytkowania,
sprzedazy skladnikow majatkowych w zakresie zgodnosci zawartych uméw z ustawa o
gospedarce nieruchomo$eiami.
4. Konfrola gromadzenia dochoddéw przez jednostki organizacyjne Gminy zgodnie =z

obowigzujacym statutem i w ramach upowaznienia .



5. Kontrola terminowoéci przekazywania gromadzonych dochodéw zgodnie z zarzadzeniem
Wojta Gminy w sprawie okreslenia terminu przekazywania gromadzonych dochodéw

budzetowych przez jednostki budzetowe Gminy Malechowo.



