
Za rzqdzcnie nr 1,1/2005
\\'ri.jta Gmin-v- rv Starej Blotnio-

z dnil 1.1 czenvca 2005 roku

w spra\!le: rvprorvadzeria procedury kontloli finansorvej rv.jednostkach
orgamzacylnych gminy

Na podsta$,ie an.28b oraz alt 127 usta\\.y z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznyclr (tekst -jedrolity z 2003r'. Nr 15 poz.I48 z poi,i. zm.) Wojt Gnliny Stara
Blot ica zarz{dza co nastQpuje:

s1
Wplowadza siq procedurg konholi finansorvej gminnychjednostek or ganizac.vjnych
slanowi4c4 zal4cznik do ninie-jszcgo zarz4dzcnia.

s2
Zarz4dzenie lchodzi rv 21.'cie z dniem podjpcia.



Zal4cznik do Zarzqdzcnia nr 1.1r'2005 \\ '6jta Gnrinv Stara Blotnica
Z drtia 1.1 czenvca 200i roku

I\S'IRT]KCJA W SPR{WIE KONTROLI FINANSOWEJ JI,DNOSTETi
ORGANIZACY.INYCH GNIIN\'

Rozdzial I

Cele i zakres kontroli

Kontrola fi ansowajest instrunentcm zarz4dzania u slerze gospodarki firransowel I
ma na eelu:

l. dostarczanie informacji niezbqdrl,-ch do podejmorvania decyzji finansorvo-
gospodarczy-ch,

2. zapobieganie negatyvn-vrn zjau,iskom rv gospodarce finansorvej.
3. inicjorvanie rozrviqzai normatywnvch i ortanizacl,jnych w zakesic gospodarki

finanso\\'ej,
4. udzielenie inshlkta2u placorvnikom sluib finanso*.o-ksiqgow-vch.

Zadan jem kontroli fi nansorvej -jest:
o badanie zgodno(ci prowadzcnia gospodarki finansowej z oborvi4zu1qcymi

p17eplsanl. nolman'Ir
. u.lawnjanie w]'stgpuj4cych nicprarvidlorvoici
. ustalixrre plzyczyn niepraricllowoici i rv miarg nro2liwojci os6b za nie

odpou iedzialnl 'ch,
. wskazanie sposobu usunigcia nieplau.idlou,o5ci i zapobiegania rrr rr

przl,szloici.
. inic1ou.anie kielunk6rv prarvidlowego dzialania jedlostek kontrolowanych i

doskonalenie efekryrvno(ci kontroli

Na zasadach okreilonych niniejsz4 instrukcjq kontrolq objpte s4 podlegle grrrnre:

l. Jednostkibud2etorve
2. Zaklad bud2etorvv
3. Fundusz celorvy
.1. lrst!tuc'-ia kultury

Przednriotem kontroli f inansorr.ej jest:
1) Pzeshzelanie d_vscyplinv finansouej a u szczcgolnoici:



. Realizacja rvydalk6rv przewidzianych rv planie -jednostki g _rykonu-14ce.1
bud2ct,

. w) korz)'sl]a{'an ie (r 'odkorv l inansowych zgodnie z pzcznaczenieur-

. Ustalenie i odprorvadzenie nale2noSci budzetow_vch.

. \\r] kor4.sq rvanic dotacji z budzctu.

. lr inansorvanic inrves6'c.j i .

. Gospodalowarie lzeczowvlTli skladrrikarDi maiqtkujednostki,

. Przeprowadzanie i lozliczanie urrnikorv inu'entaryzacji.

. Zarvieranie unr6rv.
o Windykac ja naleZnoici,
. Analiza zoborvi4zari olaz tcnninowo(i ich legulorvania.

2) Prau,idiorvoii prouadzenia lachunkorvoici i sprawozdawczoici ,w tlrr
. Orgarizacja obiegu clokurnent6rv ksiqgorv-vch, zwlaszcza plarvidlorvoS6 i

lemrinowosc ich opracotania. zatwierdzania i realizacji,
. KorrrplebloSd i pr.arvidlowoi6 dorvodow hnansorvo-ksipgowych.
. Prarvidlorvoi6 ku'alifikorvania i ksiggorvania dowodorv ksiggouych,
. Prawidlowoii prorvadzenia ksi4g rachunkowych.
. ZgodnoS6 z pzepisarni przeprowadzania inwentallzaeji, ryceny aktyrv6w i

pasyrv6w, rachuntr(u koszto\.v.
. Spofz4dzanic sprawozdawczoSci na podstawie danych z ervidencli

fi nansou'o-ksi ggorvej,
.  , /nc l roNan ie  c i4g losc i  L r i l rn .o r r  c j

3 ) Kontoli wyry'rvkowcj poddajc si€ co najrnniej 57o rydatk6rv danej jednostki
(za rok rniniony)- je2eli kontr.ola jest przeprowadzana w trakcie roku
kalenda.r'zorvego - 57o wl datk6rv poniesionl,ch do dnia kontroli.

5. Kryteriarni kontroli finansorvej jest legalto66. gospodamoii i celowo(i dokonan_vch
opelacji gospodarczych oraz rzetelnoi6 dokunrentacji i ewidelcji.

l lozdzial I l
0rganizacja kontroli f i  nansowej

l. Wjednostkach or.ganizacl,jnl ch gnriny przeprorvadza sip nastepuj4ce rodzajc
konholi finansowej:

. Zaliadnicnioq'c (problenrowe) obejrnuiqce jedno lub kilka w_vblanl'ch
zagadniei.

. Spra$ dzai 4ce{bc-imLrjrpe realizacjg zaleceri i rvniosk6rv pokonbolnvch.

. I)ora;ne w pizl,padku uzl,skania inibrmacji o niegospodanrosci r
nieplarvidlorvoiciach.

2. Podstaw4 do przcprou,adzenia ko|troli jest pisenrre rLpo\laZnienic tr '1'danc
przez W6jta

3. UpowlZnicnie clo przepronadzenia kontroli l lnansowej pou'inno zatvtetac:



. Podstawe pfa$n4 dokonania kontto[

. Skiad osobow),zespolu kontrolncgo zc rvskazaniem -jcgo
pr zervodnicz4ce-to

. Nazrva i acLes kortrolorvanej jednostki

. Ternat konlrolr

. Tefmin rozpoczQcia i zakoirczenia kontroli
,1. Sklad zespolu kontrolnego [stalanyjest przez \V6jta Gminy. o i le imre przepisy

nie stanowi4 rnacze-j
5. Kontrolq przcplorvadza sig rv dnitch i godzinach pracy oborvia.zuj4cych rv

Jednoslce kontl.olowa ej.

Rozdzial l l l
Prarva i oborvi4zki kontroluj4cego

l� W czasic \\,a,konvwania czynnoici konholnych kontlolui4cy bqdZ zesp6l os6b
kontrolujEcych ma prawo:

. Wstppu i poruszania si€ po terenic jcdnostki konffolowancj,

. wglqdu do dokunentow" akt i uiz4dzef ewidencji jednostki,

. Ustalenia stan6q, fakt-vczn1,ch,
r Robienia kopii i  odpis6*'dokunent6rv iub sprawozdai na zasadach

przervidzianych rv przepisach o ochronie tajenulicy slu2bowej.
. ZEdania wl'jaSnieri ustnlrch i pisenmych.
r Zabezpieczcnia dokument6w, dorvodorv ksiqgorvych i skladnikorv

naj4tkorvl'ch liajqcych zraczenie dorvodorve dla wynik6rv kortroli.
2. Obowi4zkien kontrolujQcego jest

. Rzetelne wykonyrvanie zadan objptl'ch zatresen kontroli,

. Obiekt!wne ustalenie stanu faktyczrrego.

. Ustalenie pfz-vczy-n i skutkow tinansowych shvierdzonych
nieprawidlowo(ci oraz w niarQ moZlirvoSci osob za nie
odpowiedzialn)rch.

. Uzyskanie r.r)'jainieri dotyczqcych zagadnieri obiQtych kontrolq.

. Wykony*anie rl taki spos6b czynnoici kontlolnych. by rvjak
nalrlniejszyrn stopiriu zakloci6 pracq w kontr olowanej jedrrostce.

3. Kierownik jedtostki kontrolowarej zapewrfa kontrolujqcemu \larunki
niezbqdne do sprawnego przeprolvadzenia kontroli. Dot_vczy to w szczeg6lno(ci
niezwlocznego przedstawienia konfol!Uecemu dokuineDt6rv i lraterialo$,
teminowego udzielania wyja6nien przez pmcownik6w.

Rozdzial IV
I'rz) gotor1anie kontroli

I . Rozpoczgcic kontloli porvinno b1i poprzedzone odpo\!iedniln
przygoto$'aniern, polegajQc)'rn na zapoznariu siQ przez kontroluj4ccgo:



. Z problernaR.ka fi nalsorvo-gospodarcz4 jednostki przervidzianej do
kontloli rv cclu okr.e{cria najbaldzie-j istohrych zadari konh.olnvch.

. Z przcpisami oqdln\1ni i wewnqtrznyrni zu,iqzalyrni z przcdnriotcrn
konholi,

. Z materialanri poplzedniej kontroli ( p:otokol1,. *ystrlpienia pokontrolrle.
sprarvozdania -jcclnostki z ich wykonada)

2. Konnolu.ja.cy przygoto\\.uje harnono$.am kontroli oraz olganizacjq illetodykQ
p.acv. Harntotrogt atn konholi porvinien zarvierai:

r Zestarvienie temat6w kont!.oli z urvzglEdnienicnr jej zakresu i mctod
. Okresy badan)ch zaszlojci [inansowo_gospodarczych.
. Tennin rozpoczqcia i zakoriczenia kontoli. oraz nazrriska

kontrolujqcych.
. Przepisy nonnulrpe przedmiot kontroli.

Harrlonogram kontroli zatrvier.dza \\I6jt.

Rozdzial V
Realizacja czvnnoici kontrolnych

I przed rozpoczeciern czt-nnosci kontf olnych kontroluj4cy przedstarvia
kicrownikowi jednostki dokument_v upnwnia.j4ce c1o przeprowadzema kontroli.
oraz zwraca slQ o spo*.odorvanic dostarczenia niezbpdnych dokumentow r
infonnacji.

2 po zakonczeniu kontroli kontr.oluj4cy dokonuje wpisu w itsi42ce kontroli
badanej jednostki.

7.

( i .

J .

1.

plotokol kontoli. ktdrego podpisania odrn6wil kierorvnik jednostki
kontrolorvanej Iub osoba przez rriego upowaZniona podpisujc kontroluj4cy
cz;-nt4c u.protokole u,zmiankq o odmowie podpisania oraz ilol4czaj4i przez
koltrolowanego pisemne uy jaSnienic przyczy-rtodmo\\,y.
odmorva podpisania protokolu nie stano*.i przeszkody do postEporvania
pokontrolnego.
rv przl,padku podpisania protokolu z zastrze2eniami kierorvnik jeclnostki
kontrolowancj, lub osoba przez niego upowaZniona sklada organowi
zarzqdzajqcenru kontrol€ na pi6rnie szczegolowc reh rqjasnienic $ terrrlinie 7
dni od podpisania plotokolu.
W lazie ujawnienia u toku konholi okolicznoSci wskazuj4cl,ch na popelnrcnre
pzestQpstwa lub naruszenia dvscypliny bud2etowcj. kontroluj4cl, niezwlocznie
zarl'iadamia na piimie zarz4dza.j4cego kontolq. kt6ry poclejrluje decyzjq
doryc. /aca c \ \entua lnc. ro  zarr r f lJur r ien ia  or ' . :anu porro lar rc : ,o  r lo  "c iga i r ra
pr , /e \ leps f r {aJ l r9q1"111r r r la :c r ! \e !o \ \sp fa t {achnaruszen i i ld . , , r lp l rn l
truozcro\\et
Na uliosek kieror.rrrika -jednostki kontlolou.anej lub konholujEcego organrzule
siq naradg pokontrolnil u'celu orn<iwienia ustalei i okr.ejlerrla i,ocif, ir i
zmrelza-j:1cvch do usprarvnicnia badanc j dzialalno(ci



Rozdzial VI
Posttporvanie pokontrolnc

1. Na podstawie protokolu kontroli oraz wnioskorv z narady pokortrolnc.j kontroluja-cy
oplaco*u je l l ioski pokontlolne
\\lyst4prenie pokontrrrlne powirno zarvtcrac.

- zrvigzl4 ocenq dzialalnoici f iransowej korl: olorvanej j ednostki u,Srvielle
ustaleir kontroli,

- zu'iqzlc u'nioski zrnierzajqcc do usunigcia snlieldzonych nieprarvidklvoici
oraz zapobicgania ich porvstarvania rv przyszloici-

- wnioski rv sprarvie pociqgniEcia do odpo*'icdzialnoici os6b rvinnvch
naruszenia oborvi4zuj4cl,ch pzepis6rv, zu'laszcza mog4cych porvodotvai
ujerDne skutki f inaDsowc dla jednostki,

- rlnioski o wszczgcie postlporvania rv stosunku do os6b odpou'iedzia)nych za
u,y-r'z4dzon4 szkodp.

2. W' razie stlvierdzenia w toku kontloli finalsowej istotnych nieprarvidlou olci i
uchybieri zarz4dzaj4cy konlrolq w ci4gu l4 dni od datv podpisania protokolu kontroli
sporz4dza pisetnne w)'st4pienic pokontl-ol e.
\\'1'stqpienie otrzt.mu je do u,fonania Kierorvnik jcdnostki.
3. Kier.orvnikajednostki kontrolowanej rv ciqgu 30 dni od daty olrzymania \\ ) srqlie ra
pokontrolnego zarviadarnia zarzqdza.j4cego kontrolq o sposobie usunipcia
nieplarvidlou'oSci olaz o podjqciu dzialan zmierzajqcych do zapobie2enia l
przyszloici w_vst€powania tvch i innvch nieprarvidlorvo6ci. .jak r6rvnie2 o prz_vczvnach
nie wvko*ania rvtiosk6w pokontrolnl.ch i podjqciu czynnoici zrnierzaj4cych do
pociAgniQcia do odpou.iedzialnoSci osob rvinnych zaistnialenu stanowi zecz,y-.
,1. Zarz4dza-j4c1' kontrolg oborvi4zanvjest do zbadania realizacji zalecef przez
konholowan4 jednostkQ.
5. Sprarvdzenia urykonania zalecen pokontrolilycll dokonuje osoba uporva2niona do
plzeprou,adzenia kontroli zasadniczej. bqdl inna u'skazania przez zarz4dzajqcego
konn o1q.
6. Z kontroli wykonania zalecen sporz4dza siQ notatkp sluZbow4 dla zarz4dzaj4cego
kontrolg. kt6w podejrnu-je stosoq'nc decyzje.

Rozdzial VII
Planowanie kontroli

l. Roczny plan kontroli opracowuje Sek{etarz Gminy.

2. Podstaw4 do opracouarfa planu kontroli s4:

- \\\ r\ c,/Ie i Llec) zie \V.rjrr Cnrrrrr
- u' l ioski z plzeprotvadzolych koltroli.
- rcalizacla kont.oli wewnQhzn.J,
- inne rozpolzEdzenia.

i. Zatwierdzenia planu kontroli dokonujc Wojt Cnrinv



4. l ' lan kontroli porlinien zarvierac:
- naz\\g kontrolowanej jednostkl.
- tennln kontloli
- tenrat konlr'oli

-5. Poza planenr kornoli nrozlirve-jest przeplolvadzenie konholi doraznvch zleconl,ch
przez W6jta Guriny na rvniosek Seklelarza Iub Skar.bnika.

Rozdzial Vltl
Sprawozdlrvczo6i z kontroli

Sekretarz Grrritl, spo|zqdza roczne sprarvozdanie z dzialalnoici kontroli i pr.zcdklacla
je W6jtorvi Gninl'.
Sprawozdanie por.vinno byi sporz4dzone rvedlug nastgpujqcego ukladu:

- zrcaiizowanc kontrole ll rozbiciu na ptoblemou,e. spralilzaj4ce i dorazne.
- kr'6tka ocena u'ykonania plaru kontroli
- stwrerdzone njeplarvidlorvoSci szk6d w rnieniu.jednostek.
- ilo(i os6b przep.owadzajQcvch kontrole,
- typowe prz_vpadki pow,tar.zaj4cych si g znacz4c;,ch nieprarvidlo* oicr,
- ptztr czl,nv i okolicznolci polvstawania nadui6 i nieprarvicllorvoici olaz

r rn io :L i  u  snrar r i c  r rh  zsa lcz l r r ia ,
- wnioski dor1'*cz4ce zu,igkszenia skutecznojci dzialan os6b konn.oluj4c1,ch.

Tennin przcdlo2enia W6jtou'i sprawozdania do l5 marca nastqpnego roku


