Zarzadzenie nr 14/2005
Wajta Gminy w Starej Blotnicy
z dnia 14 czerwca 2005 roku

w sprawle: wprowadzenia procedury kontroli finansowej w jednostkach
organizacyjnych gminy

Na podstawie art.28b oraz art. 127 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity z 2003r. Nr 15 poz.148 z pozn. zm.) Wojt Gminy Stara
Blotnica zarzadza co nastepuje:

§1
Wprowadza sig procedure kontroli finansowej gminnych jednostek organizacyjnych
stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 14/2005  Wéjta Gminy Stara Blotmica
Z dnta 14 czerwcea 20035 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE KONTROLI FINANSOWEJ JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY

Rozdzial 1
Cele i zakres kontroli

Kontrola finansowa jest tnstrumentem zarzadzania w sferze gospodarki finansowej i
ma na cehu:

I. dostarczanie informacji nezbednych do podejmowania decyzji finansowo-
gospodarczych,
zapoblegante negatywnym zjawiskom w gospodarce finansowej,
inicjowanie rozwiazan normatywnych i organizacyjnych w zakresic gospodarki
finansowej,
4. udzielenie instruktazu pracownikom stuzb finansowo-ksiegowych.

‘el [\_)

Zadaniem kontroli finansowej jest:

* Dbadanie zgodnosct prowadzenia gospodarki finansowej z obowigzujacymi
przepisami, normanu

e ujawnianie wystepujacych nieprawidtowosci

e ustalanie przyczyn nieprawidlowosci 1 w miare mozliwosci oséb za nie
odpowiedzialnych,

» wskazanie sposobu usunigcia nieprawidlowosci 1 zapobiegania im w
przysztosci.

e inicjowanie kierunkéw prawidlowego dzialania jednostek kontrolowanych i
doskonatenie efektywnosci kontroli

Na zasadach okreslonych niniejsza instrukcja kontrola objete sa podlegte gminie:

Jednostki budzetowe
Zaktad budzetowy
Fundusz celowy
Instytucja kuttury

da 03 1 —

Przedmiotem kontroli finansowej jest:
1) Przestrzeganie dyscypliny finansowej a w szczegolnoscei:



» Realizacja wydatkow przewidzianych w planie jednostki wykonujace;
budzet,

¢  Wykorzystywanie srodkow finansowych zgodnie z przeznaczeniem,

» Ustalenie 1 odprowadzenie naleznosct budzetowych,

»  Wykorzystywanie dotacji z budzetu,

¢ Tinansowanie Inwestycji,

o Gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatku jednostks,

o Pizeprowadzanie 1 rozliczanie wynikow inwentaryzacji,

o Zawileranie umow,

¢ Windykacja naleznosci,

¢ Analiza zobowigzan oraz terminowosc ich regulowania.

2) Prawidtowosc prowadzenta rachunkowosci 1 sprawozdawczosc ,w tym:

e Organizacja obicgu dokumentow ksigeowych, zwlaszeza prawidlowosc 1
terminowos¢ ich opracowama, zatwierdzania 1 realizacy,

o Kompletmos¢ 1 prawidlowos¢ dowodow finansowo-ksiegowych,

e Prawidlowo$é kwalifikowania 1 ksiggowania dowodow ksiegowych,

¢ Prawidlowos¢ prowadzenia Kksiag rachunkowych,

o Zgodnosé z przepisami przeprowadzania inwentaryzacji, wyceny aktywow i
pasywow, rachunku kosztow,

» Sporzgdzanie sprawozdawczo$cl na podstawie danych z ewidencii
finansowo-ksiggowe;,

e Zachowanie ciagglosci bilansowej.

3) Kontrolt wyrywkowe] poddaje si¢ co najmniej 5% wydatkéw danej jednostki
(za rok miniony)- jezeli kontrola jest przeprowadzana w trakcie roku
kalendarzowego — 5% wydatkow pomtestonych do dnta kontroli,

5. Krytertamt kontroli finansowey jest legalnos¢, gospodamosé i celowos¢ dokonanych
operac)l gospodarczych oraz rzetelnosé dokumentacji 1 ewidencji.

Rozdzial 11
Organizacja kontroli finansowe]j

. W jednostkach organizacyinych gminy przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje
kontrolr finansowej:
e Zagadnicniowe (problemowe) obejmujace jedno lub kilka wybranych
zagadnien,
o Sprawdzajace-obepmujace realizacye zalecedl 1 wnioskdw pokontroinych.
o Dorazne w przypadku uzyskania informacji o niegospodamosci 1
nieprawldtowosciach,

2. Podstawa do przeprowadzenia kontroli jest pisemne upowaznienic wydane
przez Wajta.
3. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli {inansowe] powinno zawieraé:
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e Podstawe prawna dokonania kontroli
o Sklad osobowy zespotu kontrolnego ze wskazaniem jego
przewodniczacego

¢ Nazwa 1 adres kontrolowanej jednostki

e Temat kontroli

o Termin rozpoczgela 1 zakonczenia kontrolt
Sklad zespolu kontroinego ustalany jest przez Wojta Gminy, o ile inne przepisy
flie stanowia Inacze]
Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach 1 godziach pracy obowiazujacych w
jednostce kontrolowanej.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki kontrolujgcego

W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych kontrolujacy badz zespét osdb
kontrolujacych ma prawo:

o Wsigpu i poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowane;,

o Wgladu do dokumentow, akt 1 urzadzen ewidencyi jednostkr,

e Ustalenia stanow faktveznych,

e Robienia kopii i odpisow dokumentdéw tub sprawozdan na zasadach
przewidzianych w przepisach o ochronie tajemnicy stuzbowe;,

¢ Zadania wyjasnien ustnych i pisemnych,

s Zabezpieczenia dokumentow, dowodow kstggowych 1 skladnikow
majatkowych majacych znaczenie dowodowe dia wynikow kontroli.

Obowiazkiem kontrolujacego jest:

e Rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem kontrol,

o Obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

s Ustalenie przyczyn 1 skutkow finansowych stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz w miare mozliwosct 0s6b za nie
odpowiedzialnych,

¢ Uzyskanie wyjasnient dotyczacych zagadnien objetych kontrola,

»  Wykonywanie w taki sposob czynnoscl kontrolnych, by w jak
najmniejszym stopniu zaktoci¢ pracg w kontrolowanej jednostce.

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcemu warunki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli. Dotyczy to w szczegdblnoscl
niezwlocznego przedstawienia kontrolujacemu dokumentow 1 materiatow,
terminowego udzielania wyjasnien przez pracownikow.

Rozdzial TV
Przygotowanie kontroli

Rozpoczeele kontroli powinno by¢ poprzedzone odpowiednim
przygotowaniem, polegajacym na zapoznaniu si¢ przez kontrolujgcego:
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» Z problematyka finansowo-gospodarcza jednostki przewidzianej do
kontroli w cclu okreslenia najbardziej istotnych zadan kontrolnych,
* Zprzepisami ogdlnymi [ wewngtrznymi zwigzanymi z przedmiotem
kontroli,
e Z materialami poprzedniej kontroli ( protokoty, wystapienia pokontrolne,
sprawozdania jednostki z ich wykonania)
Kontrolujacy przygotowuje harmonogram kontroli oraz organizacje 1 metodyke
pracy. Harmonogram kontroli powinien zawieraé:
* Zestawienie tematow kontroli z uwzglednieniem jej zakresu i metod
¢ Okresy badanych zasztosci finansowo-gospodarczych,
» Termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli, oraz nazwiska
kontrolujacych,
¢ Przepisy normujace przedmiot kontroli.

Harmonogram kontroli zatwierdza Wit

R
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Rozdzial V
Realizacja czynnosci kontrolnych

przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedstawia
kicrownikowi jednostki dokumenty uprawni ajace do przeprowadzenia kontroli,
oraz zwraca si¢ o spowodowanic dostarczenia niezbednych dokumentow i
informacji.
po zakonczeniu kontrolt kontrolujacy dokonuje wpisu w ksiazce kontroli
badanej jednostki.
protokot kontroli, ktérego podpisania odméwil kierownik jednostki
kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona podpisuje kontrolujacy
czynige w protokole wzmianke o odmowie podpisania oraz dolaczajac przez
kontrolowanego pisemne wyjasnienic przyczyn odmowy.,
odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do postepowania
pokontrolnego.
w przypadku podpisania protokohu z zastrzezeniami kierownik Jjednostki
kontrolowanej, lub osoba przez niego upowazniona skiada organowi
zarzadzajacemu kontrole na pismie szezegdlowe ich wyjasnienic w terminie 7
dni od podpisania protokohu.
W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popelnicnie
przestepstwa lub naruszenia dyscypliny budzetowe;, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia na pismie zarzadzajacego kontrole, ktory podejmuje decyzje
dotyczaca ewentualnego zawiadomienia organu powolancgo do $cigania
przestepstw albo organu whasciwego w sprawach naruszenia dyscypliny
budzetowe;.
Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej lub kontrolujacego organizuje
si¢ narade pokontrolng w celu oméwienia ustalen i okreslenia srodkow
zmierzajacych do usprawnicnia badanej dziatalnosci.



Rozdzial VI
Postepowanie pokontrolne
1. Na podstawie protokolu kontrolt oraz wnioskow z narady pokontrolne] kontrohuyjacy
opracowuje winioski pokontrolne.
Wystaplenie pokontrolne powinno zawierad:

- zwiezlg oceng dzialalnosct finansowej kontrolowane] jednostki w Swietle
ustalen kontroli,

- zwigzie wnioskl zmierzajace do usunigeia stwierdzonych nieprawidiowosci
oraz zapobiegania ich powstawartia w przysziosci,

- whnioski w sprawie pociagniecia do odpowiedzialnosct 0sob winnych
naruszenia obowiazujacych przepiséw, zwlaszeza mogacych powodowad
ujemne skutki finansowe dla jednostki,

- wnioski o wszezecie postepowania w stosunku do 0s6b odpowiedzialnych za
wyrzadzong szkode.

2. W razie stwierdzenta w toku kontroli finansowe;j istotnych nieprawidlowoscet 1
uchybien zarzadzajacy kontrole w ciagu 14 dni od daty podpisania protokotu kontroli
sporzadza pisemne wystapienic pokontrolne.

Wystapienie otrzymuje do wykonania Kierownik jednostki.

3. Kierownika jednostki kontrolowanej w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia zarzadzajacego kontrole o sposobie usunigcia
nieprawidlowosci oraz o podjeciu dzialan zmierzajacych do zapobiezenia w
przyszlosci wystepowania tvch 1 innych nieprawidlowosci, jak rdéwniez o przyczynach
nie wykowania wnioskéw pokontrolnych i podjeciu czynnosci zmierzajacych do
pociagniecia do odpowiedzialnosci oséb winnych zaistnialemu stanowi rzeczy.

4. Zarzadzajacy kontrole obowiazany jest do zbadania realizacji zaleceni przez
kontrolowana jednostke.

5. Sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolunych dokonuje osoba upowazniona do
przeprowadzenia kontroli zasadniczej, badz inna wskazania przez zarzadzajacego
kontrole.

6. Z kontroli wykonania zalecen sporzadza si¢ notatke stuzbowa dla zarzadzajacego
kontrolg, ktory podejmuje stosowne decyzie.

Rozdzial VII
Planowanie kontroli

1. Roczny plan kontroli opracowuje Sekretarz Gminy.,

I3

. Podstawa do opracowania planu kontroli sa;

- wytyezne 1 decyzje Wojta Gminy,
- wnioskt z przeprowadzonych kontroli,
- realizacja kontroh wewnetrzoe;,
- inne rozporzadzenia.
3. Zatwierdzema planu kontroli dokonuje Waojt Gminy.



4. Plan kontroli powinien zawierac:

- nazw¢ kontrolowanej jednostki.

- termin kontroli

- temat kontroli
5. Poza planem kontroli mozliwe jest przeprowadzenie kontroli doraznych zleconych
przez Wojta Gminy na wniosek Sekretarza lub Skarbnika.

Rozdzial V1l
Sprawozdawczoéé z kontroli

Sekretarz Gminy sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalnoéei kontroli i przedktada
je Wojtowi Gminy.,
Sprawozdanie powinno by¢ sporzadzone wedlug nastepujacego ukladu:

- zrealizowane kontrole w rozbiciu na problemowe, sprawdzajace 1 dorazne,

- krétka ocena wykonania planu kontroli

- stwierdzone nieprawidlowosct szkod w mieniu jednostek,

- ilos¢ 0s6b przeprowadzajacych kontrole,

- typowe przypadki powtarzajacych sig znaczacych nieprawidtowosci,

- przyczyny i okolicznodei powstawania naduzy¢ 1 nieprawidlowosci oraz

wnioskl w sprawic ich zwalczania,

- wnroski dotyczace zwiekszenia skutecznodei dziatait osob kontrolujacych.

Termin przedlozenia Wéjtowi sprawozdania do 15 marca nastepnego roku.
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