Zarzadzenie Nr 64 /2011
Wojta Gminy Winnica
z dnia 2 wrzesnia 2011 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu kontroli finansowej

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ( tekst jednolity
z 2009 r. Dz. U. Nr 152 p0z.1223 z p6zn. zm.), art.40 ust.1 i art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U. Nr 157 poz.1240 z p6zn. zm.) oraz
art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)
Wéjt Gminy Winnica zarzadza, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam  Regulamin kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i w jednostkach
organizacyjnych dla ktérych gmina prowadzi obstuge finansowa w brzmieniu okreslonym w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania podleglych
pracownikow z trescig regulaminu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4
Traci moc zarzadzenie nr 4/07 Wojta Gminy Winnica z dnia 2 luty 2007 roku w sprawie
kontroli wydatkow ze $rodkéw publicznych w podleglych 1 nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .



REGULAMIN KONTROLI FINANSOWEJ

Procedura kontroli finansowej w gminie Winnica

§1

1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej. Jej przedmiotem sg w
szczegblno$ci procesy zwigzane z gromadzeniem 1 wykorzystywaniem S$rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem stanowigcym wilasnos$¢ gminy. Procesy te
obejmujg dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych
dotyczacych pobierania i wydatkowania srodkéw, ich ewidencj¢ oraz sprawozdawczo$¢.

2. Cele kontroli finansowej

e umozliwia przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochodow, celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

e dostarcza kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania
decyzji zwigzanych z zarzadzeniem, jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia
prawa, zaniedbania i nieprawidtowosci,

e wskazuje sposob i srodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidtowosci, jak

réwniez umozliwia szybka likwidacje nieprawidlowosci.

§2

1. Kontrola finansowa obejmuije:

a) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

b) przestrzeganie zasad ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych,

c) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania i
gromadzenia $rodkoéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych 1
dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych, prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania ustalonych

procedur wewngtrznych.



§3

Formy organizacyjne kontroli finansowej obejmuja:

a) samokontrol¢ polegajaca na ocenie prawidtowosci wykonania wlasnej pracy. Do
samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynno$ci,

b) kontrol¢ funkcjonalng polegajaca na sprawowaniu nadzoru przez pracownikoéw

zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

§4

1. Kontrolg nalezy prowadzi¢ w formie kontroli wstgpnej, biezacej 1 nastepne;.

2. Kontrola wstepna polega na kontroli czynno$ci zamierzonych, majacych na celu
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sa one
zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci.

3. Kontrola biezaca polega na sprawdzeniu czynnosci i1 wszelakiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidlowo i1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Kontrola nastepcza dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw powinno wynika¢, czy dotychczasowa dziatalnos¢
jednostki przebiegata prawidlowo i1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Na

dowod dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go datg 1 podpisem.

§5

Kazde postgpowanie kontrolne jest oparte o nastepujace kryteria:

1. kryterium legalnosci — zbadanie zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujacymi
przepisami prawa,

2. kryterium gospodarnosci — ustalenie, czy zadania jednostki sg realizowane oszcze¢dnie,
wydajnie i efektywnie,

3. kryterium celowosci — ustalenie, czy podejmowane dziatania sg zgodne z celami
wynikajagcymi z zatwierdzonych plandw, a takze czy zastosowane metody 1 $rodki
byty optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia zaloZzonych celdw,

4. kryterium rzetelnosci — zbadanie, czy wszystkie operacje gospodarcze sg wiasciwie



udokumentowane,
kryterium zgodno$ci z planem — zbadanie, czy zobowigzania wynikajace z
zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym wydatkow

budzetowych.

Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych kryteriow dokonywane

jest przez wojta lub pracownikow urzedu gminy, ktorym wojt przekazat odpowiedzialnosé za

wydzielong czg$¢ gospodarki finansowe;.

§6

Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniaja zgodne z prawem pobieranie

naleznych $rodkéw w prawidlowej wysokosci, terminowo i zgodnie ze stanem faktycznym.

§7

Kontrola w zakresie podatkow i optat polega na ustaleniu:

a)

b)

f)
9)
h)

czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyly deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu
wedtug okreslonego wzoru,

czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wplaty podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego podatku,
czy wlasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach sktadaja deklaracje
na podatek od $rodkow transportowych na formularzach wedlug obowigzujacego
Wwzoru,

czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikéw, powodujace
zmian¢ wysokos$ci podatku,

czy naleznos$ci z tytutu podatkow 1 optat regulowane sg w ustawowych terminach 1
wedhug stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat rady gminy ,

czy prawidtowo sa dokonywane zarachowania wptat,

czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowa,

czy od wplat po terminie naliczane sg odsetki,

czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci.



§8

Kontrola w zakresie dochodow z mienia komunalnego wymaga ustalenia:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

czy na wszystkie dzierzawy, najmy sg sporzadzane umowy,

czy zawarte umowy s3 zgodne z wymogami Ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
czy wysoko$¢ czynszu okre§lona w umowie zgodna jest z uchwalg rady gminy lub
ustaleniami przetargu na dzierzawe,

czy wysokos¢ optat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji,

czy podano do publicznej wiadomosci, przez ogloszenie w prasie, informacje o
wywieszeniu wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu,

czy jest aktualna wycena nieruchomosci,

czy prawidtowo ustalono optate za uzytkowanie wieczyste.

§9

Kontrola wydatkéw budzetowych obejmuje:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)
K)

prawidtowo$¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,

kontrole list ptac i udokumentowania poszczegdlnych skladnikéw wynagrodzen i
zasitkow chorobowych,

kontrole prawidtowos$ci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu niewyptaconych
wynagrodzen,

kontrolg zapisow w listach ptac z listami obecnos$ci 1 umowami o prace,

przestrzeganie termindéw platnosci wynagrodzen,

prawidtowos$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
rzetelnos¢ 1 terminowos$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia 1 wynagrodzen,
prawidtowos$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

zasadnos$¢ zawierania umow zlecen i umow o dzieto,

prawidlowo$¢ ustalania kosztoéw uzyskania przychodow,

terminowos$¢ rozliczen finansowych za wykonane uslugi na podstawie umow o dzieto
lub umoéw zlecenia,

przestrzeganie: zgodnosci z planem, prawidlowej klasyfikacji, prawidtowej dekretacji

1 prawidlowej ewidencji ksiggowe;.



§10

Kontrola wydatkéw na diety radnych obejmuje prawidlowos$¢ naliczania diet za prace w

radzie i komisjach, zgodnie z zasadami ustalonymi uchwatg rady gminy .

§11

Kontrola wydatkoéw na wynagrodzenia inkasentow podatkow 1 optat lokalnych obejmuje:
1. prawidlowos¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow
podatkow i optat lokalnych z uchwatg rady gminy i zawartymi umowami,
2. przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowe] i

sprawozdawczosci.

§12

Kontrola wydatkdéw na zakupy materiatbw oraz ustug materialnych 1 niematerialnych
obejmuje:
a) prawidlowos$¢ ustalania potrzeb materialowych,
b) prawidlowos¢ zakupu rzeczowych sktadnikow majatku pod katem przestrzegania
Ustawy prawo zamowien publicznych,
c) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowe;j,
d) sprawdzenie, czy =zakup uslug prowadzony jest z zachowaniem kryterium
gospodarnosci, celowosci 1 rzetelnosci,
e) zgodnos¢ zawieranych umow na ustugi z Ustawg prawo zamowien publicznych,
f) sprawdzanie, czy faktury za zakupione ustugi zostaly wystawione przez wiasciwych
merytorycznie pracownikow,
g) przestrzeganie zasad zgodnos$ci z planem wydatkow,

h) rzetelno$¢ sprawozdawczosci i prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;j.

§13

Kontrola dotacji na rzecz jednostek powigzanych z budzetem gminy obejmuje:

a) podstawy prawne przekazania dotacji,



b) rozliczenie przekazanych dotacji,

c)

zgodnos¢ z planem wydatkow,

d) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.

§14

Kontrola realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie obejmuje:

1.

wprowadzenie wydatkow do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej i
zgodnosci z decyzjg dysponenta srodkow,

opracowanie planu finansowego zadan zleconych,

wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych srodkow.

§15

Kontrola §rodkoéw pienieznych obejmuje:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

zgodno$¢ gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. ze stanem wynikajacym z
raportu kasowego,

zasadnos$¢ pobierania zaliczek 1 terminowos¢ ich rozliczania,

sposOb zabezpieczenia, przechowania 1 przenoszenia gotowki,

ewidencje depozytow i ich zabezpieczenie,

niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstatych roznic,
prawidlowo$¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy 1 ich rozliczenie,

dokumentacje obrotu bezgotowkowego z rownoczesnym sprawdzeniem zrddtowej
dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawienia,

zgodno$¢ salda konta z wyciggami bankowymi.

§16

Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:

a)
b)

c)

przestrzeganie termindw inwentaryzacji,
dokumentacje spisu z natury,

dokumentacje potwierdzenia sald,



d) rzetelno$¢ rozliczania roznic inwentaryzacyjnych.

§ 17
1. Procedury kontroli finansowej realizowane sg poprzez kontrole funkcjonalng oparta na

podziale funkcji, polegajaca na biezacym sprawdzeniu toku i efektow pracy podlegtych
pracownikow. Jest ona dokonywana przez odpowiednie sprawdzenie lub zaakceptowanie
dokumentow oraz udokumentowanie tych czynnosci. Wykonuja ja osoby zajmujace
stanowiska kierownicze, samodzielne lub wykonawcze, ktérych podstawowym zadaniem
nie jest kontrola lecz wykonywanie innych czynnos$ci okreslonych zakresami obowigzkow
1 uprawnien.

2. Procedury kontroli finansowej realizowane sg takze poprzez kontrolg instytucjonalng
wykorzystywang do kontrolowania réznych dziedzin dzialalno$ci. Wykonuja ja powotane
w tym celu jednostki, komorki, zespoty lub osoby, ktérych zadaniem jest realizowanie
funkcji kontrolnych.

§ 18
Procedury kontroli finansowej , o ktorych mowa w § 17, realizowane sg przez:

- Wojta Gminy

Sekretarza Gminy

Skarbnika Gminy

Kierownika komorek organizacyjnych
- pracownikow Urzedu Gminy, ktorym obowigzki kontrolne okreslone zostaly w ich

zakresach obowigzkow 1 uprawnien.

§ 19

Potwierdzenie realizacji procedur kontroli wynikajacych z § 17, stanowi w zakresie kontroli
wykonywanej przez osoby wymienione w § 18:

- wpisanie na dokumencie daty, imienia i nazwiska oraz ztozenie podpisu przez osobg

wykonujaca czynnosci kontrolne;

- ztozenie na dokumencie podpisu nieczytelnego oraz wpisanie daty w przypadku akceptacji
dokumentu , gdy stanowisko wynika z umieszczonej na dokumencie pieczgci lub tresci, a
wzor podpisu znajduje si¢ w ksiegdze wzordéw podpisOw o0sdb upowaznionych do
zatwierdzania w imieniu W¢jta Gminy dowodow ksiggowych potwierdzajacych dokonanie

operacji gospodarczych.



