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Burmistrza Miasta Milanoéwka

Instrukcja

kontroli finansowej w zakresie wykorzystania S$rodkéw pomocowych
»Kampania informacyjna na temat czlonkowstwa Polski w
Unii Europejskiej — Milanowek w Unii Europejskiej”
w Urzedzie Miejskim w Milanowku

1. Pojecie i rodzaje kontroli finansowej.

Kontrola finansowa ma na celu badanie zgodno§ci kazdego postgpowania z
obowiazujacymi przepisami prawa, efektywnos$ci tego postepowania, a takze ujawnienie
niegospodarnosci i wskazanie zasobéw i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidtowosci.

Za prawidlowa organizacj¢ kontroli finansowej i jej prawidlowe dziatanie odpowiada
Burmistrz Miasta Milanowka.

Kontrolg finansowa mozna podzieli¢ na trzy rodzaje:

1) kontrole wstgpna — polegajacq na zapobieganiu niepozadanym lub nielegalnym
dziataniu, obejmuje ona analiz¢ projektéw uméw, porozumien i innych dowodéw
powodujacych powstawanie zobowigzan,

2) kontrolg biezaca — podczas ktérej bada si¢ czynnosci i operacje w toku ich
wykonywania ~w  celu  stwierdzenia czy  przebiegaja  prawidlowo,
a takze analizuje si¢ rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszezeniem,
uszkodzeniem,

3) kontrolg nastgpng — obejmujacq analiz¢ stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnoéei juz dokonane.

2. Kontrola wstepna.

Prowadzenie kontroli wstepnej rzetelnie zabezpieczy Urzad Miejski w Milanowku przed
dodatkowymi kosztami, naduzyciami i szkodami.

Nalezy dokonywa¢ analizy réznego rodzaju projektéw uméw, porozumieni i uzgodnien pod
katem, czy:

- postanowienia tam zawarte sa zgodne z kodeksem cywilnym, kodeksem postepowania
administracyjnego i innymi aktami prawnymi,



- ustalenia tam zaproponowane, a dotyczace kosztéw, sa korzystne dla Urzedu i majg
pokrycie w zaplanowanym budzecie,

- mnne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabezpieczenia
przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp., zostaly ujete i sa korzystne dla Urzedu.

Kontrola wstepna odgrywa duza rolg przy zatrudnianiu pracownikéw. Prawidlowo zawarta
umowa o pracg, zakres czynnosei, a przy niektorych stanowiskach o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzony mu majatek, w przyszlosci nie beda narazaly Urzedu na
dodatkowe koszty wynikajace z powddztw sadowych.

Dzialalnos¢ finansowa Urzedu dokumentowana jest w oparciu o przyjete przez
obowigzujace przepisy i prawo zwyczajowe okreslone druki, ktore po nadaniu im cech
dowodu finansowo — ksiggowego sg podstawa wydatkowania okreslonych kwot. Okreslenie
tych dokumentéw, oséb, ktére je tworza oraz oséb, ktore je sprawdzaja pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, a takze zatwierdzaja do wyplaty, jest rowniez
jedna z funkcji kontroli wstepne;.

3. Kontrola biezaca.

Celem kontroli biezacej jest sprawdzenie, czy dziatalnogé poszczegodlnych komérek
przebiega prawidlowo, czy nie wystepuja zjawiska, ktore moga przyczyni¢ si¢ do kradziezy,
zniszczenia lub uszkodzenia majatku.

Analizie nalezy poddawa¢ rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych skfadnikow
majatkowych, bowiem w niektérych przypadkach ich nadwyzka moze by¢ odprowadzona
do budzetu, zas niedobor moze stwarzac trudnosci
w biezacym funkcjonowaniu Urzedu.

W' czasie kontroli biezacej nalezy sprawdzié¢, czy rzeczowe sktadniki majatkowe sa
wiasciwie przechowywane i prawidlowo zabezpieczone przed kradzieza, czy pracownicy w
terminie rozliczajg si¢ z pobranych zaliczek i czy prawidlowo rozliczajg si¢ z drukow
Scislego zarachowania.

4. Kontrola nastepna.

Kontrola nastgpna obejmuje badanie dziatalnosci juz dokonanej oraz dokumenty
odzwierciedlajace te czynnodci. Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozwala
stwierdzi¢, czy dotychczasowa dzialalno$é przebiegala prawidlowo i zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, jakie przyczyny i czynniki mialy wplyw na odchylenia od
planowanych wskaznikéw, a jakie przyczynily sie do uszkodzenia, zniszczenia lub
kradziezy majatku.

W wyniku dzialania kontroli nastgpnej, Burmistrz podejmuje S$rodki organizacyjne
zmierzajace do zapobiegania w przysztosci powstawaniu podobnym nieprawidlowosciom i
zaniedbaniom.

Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej
odpowiedzialny jest Burmistrz. W zwiazku z tym, Burmistrz wprowadza instrukcije
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