Zatacznik do zarzadzenia Nr 1a /07
Burmistrza Plotow
z dnia 2 stycznia 2007 r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWE] ORAZ ZASADY
PRZEPROWADZANIA WSTEPNE] OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA
ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH I DOKONYWANIA WYDATKOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W PLOTACH.

Rozdzial I

Zasady wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych dokonywania
wydatkéw

§ 1. 1. Planowanie zaciggniecia zobowigzania finansowego i dokonania wydatku polega
na wstepnej ocenie przez pracownikéw odpowiedzialnych za zaciaganie
zobowiazan i Skarbnika Gminy.

2. Wstepna ocena, o ktorej mowa w ust. 1 zaciagnietego wydatku, jego uzasadnienie,
ustalenie szacunkowej kwoty zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym oraz
ustalenia procedury udzielania zamdwienia publicznego.

3. Uzasadnienie zobowigzania (wydatku) zawiera w szczegdlnosci odniesienie do
realizowanych zadan jednostki, zwiazek miedzy wydatkiem poprzedzonym
zaciggnieciem zobowiazania a realizacja zadan, a w razie potrzeby analize kosztéw
i spodziewanych efektéw.

§ 2. Podstawowymi kryteriami wstgpnej oceny planowanego zaciagniecia zobowigzania
finansowego 1 dokonania wydatku jest kryterium celowosci i gospodarnosdi,
co przejawia si¢ w ustaleniu czy zobowigzanie (wydatek) dokonywany bedzie
w sposéb oszczedny, zgodnie z przeznaczeniem i zasadami wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz przyjetymi do realizacji zadaniami.

§ 3. Wydatki ponoszone przez jednostke w zwiazku z realizacja przez nia zadan, a takze
wydatki ponoszone na koszt jej funkcjonowania maja by¢ realizowane do wysokosci
ustalonej w uchwale budzetowej i jej planie finansowym zgodnie z harmonogramem
realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych, a ponadto powinny by¢ dokonywane
W Sposob:

1) celowy i oszczedny;
2) zapewniajacy minimalizacje kosztéw funkcjonowania jednostki;
3) umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.



§ 4. 1. Skarbnik Gminy dokonuje wstepnej oceny zgodnosci planowanej operacji
finansowej z planem finansowym .

2. Potwierdzeniem dokonania wstepnej oceny jest podpis Skarbnika Gminy na
dokumencie (zlecenie zamdwienia, umowa). Zlozenie podpisu oznacza, ze
planowane zobowigzanie (wydatek mieéci sie w planie finansowym oraz
w harmonogramie dochodéw i wydatkéw) i jednostka posiada $rodki na ich
pokrycie.

§ 5. 1. Planowane zobowiazanie (wydatek) w oparciu o dane zawarte w Karcie wydatku
zatwierdza Burmistrz Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 przed zatwierdzeniem danych zawartych w karcie
wydatku dokonujg analizy przedstawionego uzasadnienia.

3. Zatwierdzenie planowanego zobowigzania nastgpuje poprzez ztozenie podpisu
przez Burmistrza Plotéw lub osoby przez niego upowaznionej. Ztozenie podpisu
oznacza brak zastrzezen co do celowosci planowanego zobowiazania oraz trybu
udzielania zamdwienie publicznego.

§ 6. 1. Wstepna ocena celowosci wydatkéw pracowych ponoszonych w zwigzku z
zatrudnieniem i uméw cywilno-prawnych dokonywane jest przez osobe upowazniong
przez Burmistrza Plotow.
2. Ocena, o ktdrej mowa w ust. 1 obejmuje adekwatnosé¢ zatrudnienia w stosunku do
rodzaju i charakteru (stopnia ztozonosci) realizowanych zadan.
3. Wstepna ocena celowodci wydatkéw placowych dokonywana jest na etapie
przygotowania projektu budzetu gminy.

§ 7. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazar, wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest takze na etapie przygotowania projektu budzetu gminy.

§ 8. Negatywna ocena celowosci zaciagania zobowiazar i dokonywania stanowi
przestanke odstgpienia od zamiaru podjecia decyzji o zaciggnieciu zobowiazania
i dokonania wydatku.

Rozdzial IT
Procedury kontroli finansowej

§ 9. 1. Kontrola finansowa dotyczy catoksztattu proceséw zwiazanych z pobieraniem
1 gromadzeniem dochoddw, zacigganiem zobowiazan finansowych, dokonywaniem
wydatkéw oraz gospodarowaniem mieniem Gminy.
2. Celem kontroli jest ochrona instrumentéw i praw majatkowych jednostki oraz
zapewnienie prawidfowego wykonywania zadan publicznych.
3. Kontrola finansowa polega na badaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w oparciu o przyjete kryteria kontroli, ktorymi sa kryteria legalnosci i celowodci
gospodarnosci.




§ 10. Kontrola, o ktérej mowa w § 9 sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym dziataniom;
obejmuje ona w szczegdlnoéci badanie projektéw umoéw, porozumien i innych
dokumentow powodujacych powstanie zobowiazan finansowych;

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnodci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo, tzn. czy sg
zgodne z planem finansowym jednostki i harmonogramem dochoddw
i wydatkow;

3) kontroli nastepnej obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentdw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane w kontekécie ich zgodnosci
z planem finansowym jednostki i harmonogramem dochodéw i wydatkdw.

§ 11. 1. Kontrola wstepna i biezaca wykonywana jest w ramach kontroli funkcjonalnej, tzn.
przez pracownikow odpowiedzialnych za zaciaganie zobowiazar i Skarbnika
Gminy zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami czynnosci.

2. Kontrola wstepna dokonywana jest przez Skarbnika Gminy.

§ 12. 1. W ramach procedur kontroli finansowej, Skarbnik Gminy, dokonuje kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem budzetu. Kontroli
kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

2. Dowodem dokonania kontroli przez Skarbnika Gminy jest jego podpis zlozony na
dokumentach — dotyczacych danej operacji obok podpisu  wiasciwego
merytorycznie pracownika.

3. Ztozenie podpisu przez Skarbnika Gminy oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen co do przedstawionej przez wlagciwych merytorycznie
pracownikow oceny merytorycznej prawidtowosci operacji i jej zgodnosci
z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezedi co do kompletnosci formalno-rachunkowej
poprawnosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym
jednostki.

§ 13. 1. Kontrola procesdw pobierania i gromadzenia dochoddw oznacza w szczegdlnosci
kontrole terminowosci wplywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie
niezbednych czynnosdci windykacyjnych.

2. W odniesieniu do naleznosci podatkowych czynnosci kontrolne dokonywane sa
z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pézn. zm.), ustawy z dnia 17 czerwca

1966 1. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2005 r. Nr 229,
poz. 1954 z p6zn. zm.) wraz z przypisami wykonawczymi do nich.




§ 14. 1. Kontrola gospodarki skfadnikami majatkowymi dokonywana jest w szczegélnodci
poprzez inwentaryzowanie aktywow i pasywow jednostki na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22002 r.
Nr 76, poz. 694).

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje takze wykonywang przez kierownika
jednostki lub osobe przez niego upowazniong kontrole zabezpieczenia mienia
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

§ 15. W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty kontrolowanemu z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupetnier;

2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami i zawiadamia o tym niezwlocznie
kierownika kontrolowanej jednostki; decyzje w sprawie dalszego postepowania
podejmuje Burmistrz Plotéw.

§ 16. W razie ujawnienia w toku kontroli, o ktorej mowa w § 10, pkt 2-3 nieprawidtowosci
kontrolujacy zobowiazany jest niezwtocznie zawiadomid Burmistrza Plotéw oraz
przedsiewziaé niezbedne kroki do usuniecia tych nieprawidtowodci.

§ 17. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizagji zakwestionowanej operadji
niezwlocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej samorzad j.s.t, uzasadniajac realizacje
zakwestionowanej operacjii. W przypadku gdy polecenie wyda burmistrz bedacy
kierownikiem jednostki, zawiadamia organ stanowiacy j.s.t oraz wlasciwg regionalng izbe

obrachunkowa.

§ 18. 1. Kontrolujacy dokonuje ustaleri na podstawie dowodéw, do ktdrych to zalicza w
szczegOlnosci dokumenty, dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczoscei.
2. Na dowdd dokonania kontroli dokumentéw kontrolujacy opatruje je podpisem
i data.

§ 19. 1. Kontrolujacy ustalenia kontroli opisuje w protokole, ktéry to powinien okreglaé w
szczegolnosci  konkretne  nieprawidfowodci i uchybienia  oraz  osoby
odpowiedzialne za ich powstanie.

2. Protokdt powinien zawieraé ponadto:

1) date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli;

2) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola;

3) spis zatacznikdw stanowiacych czedé sktadowa protokotu;

4) wzmianke o poinformowaniu pracownika o przystugujacych mu
uprawnieniach i mozliwoéci zglaszania zastrzezen do protokoty, odmowy
podpisania protokofu wraz ze zlozeniem pisemnego wyjasnienia przyczyn
odmowy podpisu, zgloszeniu Burmistrzowi Plotdw w ciagu 7 dni od dnia
podpisania protokotu pisemnych wyjasnienn co do zawartych w protokole
ustalen.



§ 20. Protokdt kontroli po jego sporzadzeniu i odczytaniu podpisuje kontrolujacy
i kontrolowany.

§ 21. W razie odmowy podpisania protokotu kontroli przez kontrolowanego po zlozeniu
przez niego wyjasnienn w przedmiocie odmowy podpisu kontrolujacy sam podpisuje
protokot kontroli czynige w nim stosowna wzmianke.






