Zarzadzenie Nr 27/2011
Prezydenta Miasta Konina

zdnia 24.11.2011 r.

w sprawie ustalenia procedury kontroli finanswej w Urzedzie Miejskim w Koninie

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 maac1990r. o samorgdzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z @ zm.), art. 53, art. 68 i art. 69 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( D). Nr 157, poz. 1240 z p6z. zm.)
zarzadza Sk, co nasgpuje:

§1

Ustala si procedury kontroli finansowej w UWdzie Miejskim w Koninie, zgodnie z
zahcznikiem do niniejszego zadzenia.

§2
Postanowienia dotygee organizacji i dziatania kontroli finansowepwarte w procedurach
opieraj Sk na strukturze organizacyjnej zawartej w Regulaen®rganizacyjnym Urglu
Miejskiego w Koninie.

§3
Zobowhzuje sé:
- wszystkich pracownikow Uezlu Miejskiego w Koninie do zapoznania& giprocedut oraz

przestrzegania zasad w niej zawartych,

- skarbnika Miasta, zagice skarbnika Miasta, gltdwnego kgbwego, kierownikéw

wewrgtrznych komorek organizacyjnych w Wdzie Miejskim w Koninie do przestrzegania
zasad w zakresie przestrzegania proceduryrdoritnansowej oraz jej nadzoru.

§4

Traci moc zarzdzenie nr 18 /2007 Prezydenta Miasta Koninaia 88.06.2007r.
w sprawie procedur kontroli finansowej w gdzie Miejskim w Koninie.

§5

Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Prezydent Miasta Konina

z@b Nowicki



Zascznik do
zarglzenia Nr 27/2011
z dnia 24.11.2011r.

Pcedury
kontroli finansowe|j

w Urgdzie Miejskim w Koninie

1. Procedury kontroli finansowej zostatyagowane w oparciu o:

1.

a) ustawz dnia 29 wrzénia 1994r. o rachunkowoi ( Dz. U. z 2009r., Nr 152, poz. 1223
Z pén.zm.),

b) ustawz dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznyblz. U. Nr 157, poz. 1240
Z pin.zm.),

¢ ) komunikat nr 23 Ministra Finanséwrdal16 grudnia 2009r. w sprawie standardow
kontroli zardczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. UrZ Mr 15, poz.84 ).

. Standardy kontroli zaidczej przedstawiagiw pigciu grupach odpowiadgych

poszczegolnym elementom systemu korfir@nsowej, tj.:
a yrodowisko wewatrzne,

Srodowisko wewagtrzne dotyczy przestrzegania wadbetycznych i zasad w zakresie
powierzonych zatlasob zaradzapcych i pracownikdéw, w szczegolém w zakresie
kontroli finansowe.

b ) cele i zaszlzanie ryzykiem;
Zargdzanie, monitorowanie i ocena ryzykiem ma na zeligkszenie
prawdopodohistwa osignigcia celu i realizacji zada

¢ ) mechanizmy kontroli;
Podstawowe mechanizmy funkcjaneajw ramach kontroli finansowej powinny
by elastyczne i dostosowywane do potrzeb jednostkizgkdnieniem zasad
sporgizania, obiegu i kontroli dokumentéw &gowych, rzetelnego i petnego
dokumentowania i rejestrowania opgfanansowych i gospodarczych, zatwierdzania
operacji finansowych, podziatu obgziidw, weryfikacji operacji finansowych
i gospodarczych przed i po realizagpewnienie wgpnej, bieacej i nastpnej
kontroli.

d) informacja i komunikacja;
Standardy te dotyczapewnienia wszystkim pracownikom jednostki , padiednie]
formie i czasie, rzetelnej informacrealizacji zada, dostpu do informacji
niezédnych do wykonywania przez nich obazkdéw, zapewnienie efektywnych
mechanizméw przekazywaniazmgch informacji w obgbie struktury jednostki,
zebrania, spotkania, korzystanieazpy elektronicznej, wewttrznych komunikatow
itp., w szczegOlba zwiazanych z kontral finansova.

e ) monitorowanie i ocena;
Standardy w zakresie monitorowaraagny wprowadzajzasad biezacego
kontrolowania
pracy oraz oceny przez kierownédnostki funkcjonujcego systemu kontroli
finansowej.

Kontrola finansowa stanowi jeden z pasigiwych elementow kontroli zaydczej.



lll. 1. Przedmiotem kontroli finansowej procesy zwjzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniean@vhcym wlasnéé miasta
Konina.

2. Procesy, o ktérych mowa w ustl1, obepragot czynnéci, ktore naley podp¢ by
zapewnt optymalny nadzor nad operacjami gospodarczynmarfsowymi przed ich
powstaniem oraz po ich powstaniu wesie proceséw zwzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniersrodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

IV.1. Kontrola finansowa dotyczy:

a) przeprowadzenia wphej oceny celow&ei zackgania zobowgzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

b ) badania i poréwnania stanu faktyczregstanem wymaganym w zakresie dofgym
procesoOw pobierania i gromadzeéntakow publicznych, zaggania zobowjzan
finansowych i dokonywania wydatkow seodkdw publicznych, udzielania zamowie
publicznych, zwrotirodkow publicznych, gospodarowaniem mieniem,

¢ ) prowadzenia gospodarki finansowe;.

2. Kontrola finansowa obejmuje sprawdzangkuinentéw /dowodow ksgjowych,
zwanych dalej ,,dokumentami ,, dotyggani operacji gospodarczych i finansowych
pod wzgidem:

1) merytorycznym,
2) formalno-prawnym,
3) formalno — rachunkowym.

3. Kontrola dokumentéw pod wzdem merytorycznym polega na sprawdzeniu,
w szczegOlni czy:

1/ kierowano si zasad legalngci, celowaci | gospodarngi przy zaciganiu
zobowizan i dokonywaniu wydatkow z&odkoéw publicznych,

2/ zobowizania wynikajce z operacji gfe @1 w planie finansowym,

3/ g srodki finansowe na pokrycie zagnigtych zobowazan,

4/ przy wydatkowanigrodkéw zastosowano procedury zawarte w ustawie
Prawo zamowieublicznych oraz w wevetrznych przepisach,

5/ zachowano tryb pgpbwania w sprawie udzielenia, rozliczenia i kontrol
udzielanych dotacji,

6/ dokument odzwierciedla stan faktycanyrzedmiocie konkretnych zdarze
operagji

7/ tré¢ stowna i dane liczbowe dokumentu identyfikugtot operacii,

8/ wydatki as dokonywane w wysokaciach i terminach wynikagych
z wecZaiej zacignigtych zobowazan,

9/ zastosowano minimalizacyvydatkéw zwazanych z funkcjonowaniem
jednostki,

10/ jest kompletré i rzetelné¢ dokumentédw dotyegych operacii,

11/ dokonywaneagzwrotysrodkéw, nadptaty, jak rownigprawidtowo
przekazywano zarachowane kwoty dootona odpowiednie rachunki bankowe,

12/ wiaciwe jest gospodarowanie mieniem,

13/ prowadzona jest dokumentacja obroteniam,

14/ prowadzona jest ewidencja mienia,

15/ jest zgodhé zawartych umow w zakresie sprzeganajmu, dzierawy sktadnikéw
majtkowych z obowdzujacymi przepisami,



16/ prawidtowo i terminowo jest przeprowada i rozliczana inwentaryzacja,

17/ stosowano klasyfikacje ngigu trwatego wedtug grup rodzajowych,

18/ monitoruje sistan zadhzenia miasta,

19/ prawidtowo wykorzystujeeskredyty bankowe,

20/ terminowo prowadzi¢sobstug zobowazan kredytowych,

21/ ugto dam operact do podziatek klasyfikacji bugtowej,

22/ przestrzegane przepisy dotycxce ustalania, pobierania i ewidencjonowania
dochodéw i przychodow,

23/ prowadzi gikontrok rachunkow i formalm deklaracji, éwiadczé, informacji sktadanych
przez podatnikow,

24/ monitorowaneyswptaty dochodow,

25/ podejmowane slziatania majce na celu likwidagj zalegtaci poprzez
wystawianie upommigwezwa do zaptaty, tytutdbw wykonawczych, kierowania spraw
do egzekucji na drodze ppstvar ssdowych nalenosci cywilnoprawnych, spoegdizanie
wnioskow o obgtenie hipoteki,

26/ stosowane sulgi i umorzenia zalegkoi zgodnie z obowdzujacymi przepisami,

27/ realizowaneaszasady i tryb umarzania wierzytedop z tytutu nalenosci
wedtug obowzujacych przepiséw prawnych,

28/ opracowywany jest projekt ket miasta i Wieloletnia Prognoza Finansowa,
na podstawie projektow plandw finamgoh i zacignictych zobowizan
przedimnych zgodnie z obowzujaca procedus,

29/ realizowaneygzasady i tryb sposrlzania planéw finansowych oraz
dokonywania zmian w tych planach,

30/ jest sposzizana sprawozdawc&bbudzetowa i finansowa.

4. Kontrola dokumentow pod wezdkem formalno — prawnym polega, w szczegétno
na sprawdzeniu czy dany dokument jestrzagaony prawidtowo, rzetelnie i zgodnie
z obowizujacymi przepisami prawnymi.

5. Kontrola dokumentéw pod wzdem formalno — rachunkowym polega, w szczegd@no
na sprawdzeniu czy dane liczbowe na dokumergagirawidtowo wyliczone
rachunkowo, czy zawiegawszystkie dane wymagane przepisami, @zygstawione
na obowizujacych drukach, formularzach.

Dokument po kontroli rachunkowej nie pnoign zawieré bleddw i brakoéw w zakresie
danych dla danego dokumentu.

II.1. Kontrola finansowa sprawowagast w formach:

1/ samokontroli - polegegj na kontroli wkasnej pracy .Wszyscy pracawni
wykonujcy czynndci zwigzane z operacjami gospodarczymi i finansowymi
powinni - rownocZeie z wykonywan pra - kontrolowa& swa dziatalng¢
na bieaco, systematycznie i z wiasnej inicjatywy.

Samokontrola pozwalazjuna etapie opracowywania dokumentow na ich
sprawdzenie, przeanalizowanie lub ewdn&iagkorygowanie,

2/ kontroli funkcjonalnej:
Kontrot funkcjonalra wykonup z urzdu kierownicy wewstrznych komorek
organizacyjnych oraz pracownicy;gé zostali zobowjzani do wykonywania
okrglonych czynnéci w zakresie powierzonych im obaakow.
Kontrola, w szczegdléa dotyczy:
- bigacego nadzoru nad prawidtowaa wykonywania przez koordynowanych/
podlegtych pracownikéw przypisanyohdzynndci,



- bieacej kontroli prawidtowéci, jakadsci i terminowdci wykonywania zada
zwazanych z operacjami,

- w przypadku stwierdzenia ewentualnygbprawidtowdci podejmowania
we wilasnym zakresie stosownych &mkisprawniajcych i eliminujcych
te nieprawidtovéai.

2. Kontrola funkcjonalna wykongma jest w postaci:

1/ kontroli wsipnej - zapobiegagej ewentualnym nieprawidtowym dziataniom
na etapie opracowywania projektéw,umpow, decyzji, dyspozycji ptatniczych,
porozumigi innych dokumentdw, uzgodrielotyczcych operacji gospodarczych
I finansowych, ich zgodéwy z przepisami prawa,

2/ kontroli bieacej - polegajcej na sprawdzaniu dokumentéw i czyériav toku
ich wykonywania, w celu ich sprawdzeary wykonanie to przebiega prawidtowo
i zgodnie z obowzujacymi przepisami,

3/ kontroli nagpnej - obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
operacji ju dokonanych .

Kontrola na etapie wginym i biezacym wykonywana jest rowntew ramach kontroli
funkcjonalnej przez wéaiwych merytorycznie pracownikéw, zgodnie z ustgiondla
nich zakresami uprawnié obowiazkow.

Na dowdd dokonania kontroli wphej, bigacej i nas¢pnej sktadany jest podpis
0s6b dokonggych tych czynngci.

Na wszystkich etapach wykonywania kontwskazane jest korzystanie z opinii,
porad, konsultacji radcow prawnych.

lll. 1. Kontro¢ finansowys w poszczegolnych jej etapach wykanuj

1/ pod wzglem merytorycznym i formalno — prawnym:
- skarbnik Miasta,
- zasgpca skarbnika Miasta,
- glowny ksigowy,
- kierownicy komorek organizacyjnywidtug wigciwosci rzeczowej
realizowanych operacji gospodarczymansowych,

2/ pod wzghem formalno — prawnym na etapie kontroli¢pstej zalecany
jest udziat radcow prawnych,

3/ pod wzgidem formalno - rachunkowym:

- pracownicy pionu skarbnika Miagtgodnie z przypisanymi im czynimami
w zakresach czyrioo

2. Dokumenty wymagage akceptacji /zatwierdzenia do wyptaty / powinyy bpisane
pod wzgidem merytorycznym, sprawdzone pod wggm formalno- rachunkowym,
zakwalifikowane do ggia w kstgach rachunkowych przez wskazanie mijess)
zadekretowane zgodnie z zakladowym planenmt kwedtug podziatek klasyfikacji
budetowe;.



3.

V. 1.

3.

Dokumenty podlegage zapisaniu w ksgach rachunkowych powinny byzetelne,
bezbidne, kompletne, sprawdzone, zaakceptowane.

Dowodem dokonania przez skarbrikiasta lub zagpce skarbnika Miasta lub gtéwnego
kggowego lub kierownika Wydziatu Kgjowasci wsiepnej kontroli jest ich podpis ziony
na dokumentach dotyozch danej operacji obok podpisu kierownika wetkanej komorki
organizacyjnej wstawej rzeczowo dla danej operacji gospodarczaparfsowej oznaczae:

- nie zglasza zastved do przedstawionych przez dtawych rzeczowo kierownikéw
wewatrznych komérek organizacyjnych oceny prawidiéeidej operacji i jej zgodrii
z prawem;

- nie zgtasza zastesa do kompletnéci oraz formalno — rachunkowej rzetednb
i prawidtowéci dokumentow dotyecych tej operacii,

- zobowazania wynikajce z operacji mieszgzsii w planie finansowym.

Skarbnik Miasta ,zagbca skarbnika Miasta, gtowny kgiowy i kierownik Wydziatu
Ksiggowdéci w razie ujawnienia nieprawidtowa w zakresie okigonym w ust.1,
zwraca dokument wsaiwemu rzeczowo kierownikowi wewtrznej komorki

organizacyjnej, a w razie nie usecia nieprawidtowéci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynattarbnik Miasta, zagbca skarbnika
Miasta, gtowny kggowy lub kierownik Wydziatu Ksigowasci zawiadamia pisemnie
Prezydenta Miasta Konina, ktoryzaavstrzyma realizacg zakwestionowanej

operaciji albo wydaw formie pisemnej polecenie jej realizaciji.

Jeeli Prezydent Miasta Konina wyda polecenie reajizaakwestionowanej operacji,

niezwitocznie zawiadamia o tym w formiegosej organ stanowgy jednostki samoeziu
terytorialnego oraz wieiwa regionaln izbe obrachunkow.

W celu realizacji swoich zadskarbnik Miasta, zagbca skarbnika Miasta, gtowny
ks¢gowy i kierownik Wydziatu Ksigowasci map prawo:

- zadat od kierownikdéw komarek organizacyjnych udzielawidormie ustnej lub
pisemnej niezbnych informacji i wyjanien, jak réwnie udosgpnienia do wgidu
dokumentow i wylicze bedacychzrédtem tych informaciji i wyjénien,

- wnioskowado Prezydenta Miasta Konina o oltemie trybu, zgodnie z ktGrym
maj by¢ wykonane przez komorki organizacyjne prace rgdnb do zapewnienia
prawidtowgci gospodarki finansowej oraz ewidencjigggwej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawcga finansowej i budetowe;.



