Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 43/07
Wéjta Gminy Kikol

Z dnia 31 grudnia 2007r.

,, Procedury kontroli finansowej, stosowanie kontroli finansowej oraz
zasady przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan
finansowyvch i dokonywania wvdatkow”.

1. Kontrola finansowa dotyczy catoksztattu proceséw zwiazanych z pobieraniem i
gromadzeniem dochodéw, zaciaganiem zobowiazan finansowych, dokonywaniem
wydatkéw oraz gospodarowaniem mieniem Gminy.

2. Celem kontroli jest ochrona instrumentdéw i praw majatkowych jednostki oraz
zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan publicznych.

3. Kontrola finansowa polega na badaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym w
oparciu w przyjete kryteria kontroli, ktérymi sg kryteria legalnosci, celowoscl i
gospodarnoscel.

Zakres kontroli finansowej obejmuje w szczegdlnosci:

a} przyjete struktury organizacyjne w powigzaniu z zakresem 1 charakterem realizacii
przez jednostke zadan,

b) przestrzeganie wewngtrznych unormowan jednostki,

¢) pobieranie oraz gromadzenie dochoddw (z uwzglednieniem specyfiki dochodéw
podatkowych),

d) zacigganie zobowigzan oraz dokonywanie wydatkow,

¢) udzielanie zamdowien publicznych,

f) etap planowania i realizacji inwestycji.

4. W ramach kontroli finansowej wyréznia sig:
a) samokontrole — przez co nalezy rozumie¢ kontrolg wlasnej pracy przez kazdego
pracownika,
b) kontrol¢ funkcjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrolg wykonywana przez
pracownikéw w ramach powierzonych im obowiazkéw pracowniczych oraz kontrolg
wykonywana w ramach nadzoru przez osoby na stanowiskach kierowniczych.

5. 1. Wstepna kontrola celowosci wydatkow ptacowych(ponoszonych na podstawie umow
zlecenia, o dzieto oraz umdéw o prace) dokonywana jest przez kierownika jednostki badz
osobe przez niego upowazniona. Kontrola obejmuje adekwatnos$é zatrudnienia do rodzaju i
charakteru (stopnia ztozonoéci) realizowanych w jednostce zadan. Wstepna kontrola
celowosci wydatkow placowych dokonywana jest na etapie przygotowywania planu
finansowego.

2. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych,
ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze srodkoéw publicznych zobowigzani sa:
a) kierownik jednostki. Przez kontrole na etapie wstepnym i biezacym, kierownik
jednostki realizuje biezaca kontrolg zarzadcza gospodarki finansowej,
b) kierownicy podleglych jednostek,



¢) kierownicy referatow,
d) samodzielne stanowiska, tj. pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie
zadan oraz inne upowaznione osoby.
3. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiagzan i wydatkéow inwestycyjnych
dokonywana jest przez kierownika jednostki juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowosci zaciagania zobowigzania, a co za tym idzie,
dokonania wydatku stanowi przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

4. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochoddéw oznacza w szczegdlnosci
kontrole terminowosci wplywu naleznodci jednostki oraz podejmowanie niezbgdnych
czynnosci windykacyjnych.

5. Kontroli realizowanych operacji gospodarczych dokonuje sie poprzez:

a) kontrolg rachunkowa i formalna — oznaczajaca ocen¢, czy dokumenty dotyczace
operacji gospodarczej sa technicznie prawidiowe, wystawione przez wlasciwe
osoby(podmioty), zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu ksiegowego oraz
sa wolne od bledéw rachunkowych,

Dowody ksiggowe(faktury, rachunki, noty) nie opisane lub opisane niezgodnic z
wymogami nie beda realizowane przez Referat Finansowy. Faktury i rachunki nalezy
przekazywaé w celu realizacji do Referatu Finansowego na biezgco, przynajmniej na trzy
dni przed uptywem terminu zaptaty. Przekazanie do Referatu Finansowego dokumentu
ksiggowego po uplywie terminu zaplaty wymaga pisemnego wyjasnicnia przyczyn
zwloki, do zloZenia ktdrego zobowigzana jest osoba, z winy ktdrej nastapita zwioka.
Odsetkami z tytulu nieterminowego uregulowania zobowigzan, zarébwno w przypadku
zbyt poznego przekazania dokumentu do zaplaty, jak i w przypadku zwrotu dokumentu w
celu prawidtowego opisu, beda obciazane osoby merytoryeznie odpowiedzialne za ich
powstanie.

b) kontrole merytoryczna — oznaczajaca ocene rzetelnosci, celowosci, legalnosci i
gospodarnosci realizowanej operacji gospodarczej. Kontrola ta obejmuje w szczegélnosci
wykonywanie operacji gospodarczej zgodnie z zawartymi umowami, ¢zy odnosi sie do
obowiazku stosowania przepisOw ustawy o zamodwieniach publicznych,

¢) kontrole kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej w momencie
zatwierdzania dokonania wydatku. Dokonanie wydatku winno nastepowa¢ na podstawie
wczesniej sprawdzonych oraz zatwierdzonych do wyplaty przez skarbnika(lub osoby
upowaznione) papierowych dokumentéw ksiggowych. Ztozenie podpisu przez Skarbnika
Gminy zatwierdzajacego dokument do wyplaty oznacza, Ze:

- nie zglasza zastrzezen, co do przedstawionej przez wlasciwych merytorycznie
pracownikéw oceny merytorycznej prawidtowosci operacji i jej zgodnosci z
prawem,

- nie zglasza zastrzezen co do kompletnoéci oraz formalno- rachunkowe;j
poprawnosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki, co
zostalo wczesniej potwierdzone przez pracownika merytoryczne odpowiedzialnego za
zlecenie i realizacje. Formy dokonania wydatkow to:

- wyplaty gotowkowe w kasie Urzedu Gminy,

- przelewy naleznych $rodkéw z rachunku podstawowego i rachunkow pomocniczych na
rachunek kontrahenta. Przelewow dokonuje si¢ droga elektroniczna poprzez zlozenie
dwoch podpisow elektronicznych, tj. skarbnika lub osobe upowazniong( zgodnie z
bankowa karta wzoréw podpiséw)oraz Wajta lub osobe upowazniona(zgodnie z bankowa
karta wzoréw podpisow).



6. Kontrola polega rowniez na ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem przedktadanych
projektow, dokumentow, uméw, porozumien, uchwal, zarzadzen. Kontrola dokonywana
jest przez radc¢ prawnego, a jej potwierdzeniem, zlozony przez niego podpis na
projektach tychze. W razie stwierdzenia sprzecznoéci z prawem, radca prawny wskazuje
naruszenie i sposob jego usunigcia.

7. W przypadku powolania komisji przetargowej w celu przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnosé realizowanych procedur z
przepisami o zamoéwieniach publicznych ocenia Kierownik Jednostki w zwigzku z
zatwierdzenicm propozycji komisji, co do wyboru najkorzystniejszej oferty.
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki (lub osobg¢ przez niego upowazniona)wydatku
moze nastapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur kontrolnych, poswiadczonych
stosownymi podpisami.

8. W celu zapewnienia prawidlowego dziatania procedur kontroli finansowej, kierownik
jednostki zobowigzany jest do ustalenia pracownikom zakreséw czynnosci,
uwzgledniajacych obowiazki z zakresu kontroli finansowej.

9. Kazdy pracownik winien mie¢ mozliwo$§¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania
kontroli finansowej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

10. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istnieja potencjalne
niedoskonatosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace w obszarach, w ktorych wykryto
nicprawidlowosci, podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej
modyfikacji.

6. Kontrola sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym dziataniom
obejmujaca w szczegolnosci badanie projektéw uméw, porozumien i innych
dokumentdw powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;

b) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo, tzn. czy sa
zgodne z planem finansowym jednostki;

¢) kontroli nastgpczej (ostatecznej) obejmujacej badanie stanu faktycznego i
dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane w kontekicie ich
zgodnosci z planem finansowym jednostki. Kontrola ostateczna to forma oceny
osiagnietych efektow.

7. Srodowisko systemu kontroli finansowej stanowi fundament dla standardow kontroli
finansowej] w danej Jednostce. Obejmuje nastepujace kryteria:

a) uczciwos¢ i inne wartosci etyczne — wyraza si¢ tym, iz pracownicy Urzedu
reprezentuja taki poziem zawodowej uczciwosci, ktdry zapewnia osiagniecie celéw
kontroli finansowej,

b) kompetencje zawodowe — pracownicy Urzedu posiadajq taki poziom wiedzy,
umicje¢tnosci i do$wiadczenia zawodowego, ktory pozwala im skutecznie wypelniaé
powierzone obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie rozwoju systemu kontroli finansowej,

¢) struktura organizacyjna — zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien
by¢ przejrzysty, spojny i okre§lony w formie pisemne;,




d) identyfikacja zadan wrazliwych — kierownictwo Urzedu winno zidentyfikowaé i
pisemnie okresli¢ zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga byé podatni na
wplywy szkodliwe dla intereséw Urzedu oraz wizerunku Jednostki. Jest to m.in. obszar:

- zamowien publicznych,

- podejmowania decyzji uznaniowych,

- koncentracji zbyt wielu uprawnien w jednych rekach.

Zestawienie tych obszaréw i opracowane srodki zaradcze winny zosta¢ podane do
wiadomosci pracownikow.

8. Zarzadzanie ryzykiem:

1) Jednostka ustala strategi¢ rozwoju, w oparciu o wieloletni plan inwestycyjny,
uszczegdlowiajac ja w rocznych planach finansowych. Kierownik jednostki
systematycznie dokonuje identyfikacji zewngtrznego i1 wewngtrznego ryzyka
zwigzanego z osiagni¢ciem celow w zakresie pozyskiwania i wydatkowania $rodkow
finansowych. W razie zmiany warunkéw, w ktérych realizowane sa zadania, ocena
ryzyka winna by¢ ponawiana.

2) Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ za pomoca:

a) monitorowania realizacji zadan- polega na takim przygotowaniu planu
pracy, ktory umozliwi wskazanie o0sdb odpowiedzialnych za realizacje
danych zadan oraz wyznaczy kryteria oceny stopnia ich realizacji.

b) identyfikacji ryzyka — osoba odpowiedzialna winna dokona¢ identyfikacji
zagrozef zwiazanych z osiagni¢ciem celu, zagrozen zwiazanych z realizacja
konkretnych projektow, programéw, inwestycji i innych zadan. Za
identyfikacje ryzyka odpowiedzialny jest pracownik podejmujacy decyzje
oraz realizator zadania.

¢) analiza ryzyka i podejmowanie dzialan zaradczych — zidentyfikowane
obszary ryzyka winny by¢ poddawane systematycznej analizie, dajac obraz
mozliwych skutkéw pojawiajacych si¢ zagrozen. Wladze musza
kazdorazowo okresli¢ dopuszczalny poziom ryzyka oraz podejmowaé
dzialanie zmierzajace do jego zmniejszenia. Analiza obszaréw ryzyka
powinna uwzglednié¢ m.in.:

- czynniki zewnetrzne, takie jak: zmiany przepisow prawnych, zmiany
polityczne, zmiany demograficzne, spoleczne, zaklocenia w  dzialaniu
infrastruktury i inne,

- czynniki finansowe, jak zmiana wysokosci dochodow, zmiana wielko$ci planu

wydatkow,

- czynniki kadrowe,

- czynniki organizacyjne, wynikajace z kadencyjnosci wladz Utrzedu

(poszczegdlnych jednostek organizacyjnych),

- posiadane doswiadczenie, w szczegdlnosei zwiazane z wystepujacymi w

przesztosci nieprawidlowosciami badz niepowodzeniami.

9. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowiazan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o zawarciu uméw lub udzielenie
zlecen angazujacych srodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej
poprzez:

a)
b)
c)
d)

badanie projektéw dokumentow i uméw skutkujacych zaciagnieciem zobowiazan

analizg potrzeb i rezultatow wczesniejszych dziatan,

okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

2

sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym z rownoczesnym potwierdzeniem

posiadania §rodkow na ich pokrycie.



10. Wyzej wymienione procedury maja zastosowanie rdwniez przy realizacji projektow
wspolfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskie;.

11. Opracowanie niniejsze wspdttworzy szczegdtowe procedury kontroli finansowej lacznie

z obowiazujacymi w Urzedzie regulaminami, zarzadzeniami, instrukcjami, uchwatami i

innymi uregulowaniami majacymi na celu zapewnienie prawidlowego gospodarowania

$rodkami publicznymi.




