WOIT GMINY POCZESNA
l. Wolniosci
oopamesi 2 ZARZADZENIE NR 0151/78/08

Woéjt Gminy Poczesna
z dnia 21 lutego 2008r.

w sprawie ustalenia procedur przeprowadzenia kontroli finansowej
w Urzedzie Gminy Poczesna i w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 44 ust. 1, art. 47 ust.3 oraz art. 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249 poz. 2104 z pdzn. zm.)

zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ procedury przeprowadzenia kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Poczesna, gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz jednostkach, ktérym Gmina udziela dotacji budzetowej, zgodnie
z zalacznikiem niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy do opracowania i
wdrozenia procedur przeprowadzenia kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi wiasnej
jednostki z uwzglednieniem tresci zatacznika niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 0151/117/05 Wajta Gminy Poczesna z dnia 26 pazdziermnika 2005 r. W
sprawie ustalania szczegétowych zasad, trybu organizacji i wykonywania kontroli.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy oraz
samodzielnemu stanowisku ds. kontroli.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOIT GMINY PCL7ESNA
ul. Wolnosée 2
42.262 Pocre Za}qcznik do
Zarzadzenia nr 0151/78/08
Wéjta Gminy Poczesna
Z dnia 21 lutego 2008r.

Zasady przeprowadzenia kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy Poczesna i w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

§1

1. Kontrol¢ w Urze¢dzie Gminy oraz podmiotéw korzystajacych z dotacji budzetowej - w tym
zakresie, wykonuja:
L. Skarbnik Urzedu Gminy Poczesna
2. Sekretarz Urzedu Gminy Poczesna
3. Inspektor lub podinspektor ds. kontroli Urzgdu Gminy
2. Kontrolg w jednostkach organizacyjnych Gminy wykonujg:
1. Dyrektorzy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
2. Dysponenci dotacji budzetowych
3. Gléwni ksiggowi w/w jednostek (w zakresie dotyczacym finanséw jednostki)

§2

1. Skarbnik Gminny realizuje zadania kontroli w zakresie:
1. przestrzegania ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.)
2. przestrzegania ustawy z dnia 30. czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. 2005r.
Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm)
3. przestrzegania ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien Publicznych
( Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z pdzn zm.)
4, przestrzegania ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. KPA (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071)
5. Kompetencji Skarbnika Gminy.

2. Sekretarz Gminy realizuje zadania kontrolne w zakresie:
1. kontroli samodzielnych stanowisk pracy Urz¢du w zakresie wlasciwego i terminowego
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli zgodnie z przepisami prawa
2. terminowego zalatwiania skarg i wnioskéw
3. realizacji zalecen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli Urz¢du Gminy przez
jednostki zewngtrzne
4. dyscypliny pracy pracownikéw Urze¢du Gminy
5. stosowania instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt
6. przestrzegania ustawy z dnia 14.06.1960r. - KPA (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071)
7. przestrzegania ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamdwien Publicznych (Dz. U. z
2007r. Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.)
8. kompetencji Sekretarza Gminy.




. Inspektor / podinspektor ds. kontroli realizuje zadania kontrolne w zakresie:

1. przestrzegania ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r.
Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)

2. przestrzegania ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamdwien Publicznych

(Dz. U. 2007 r. nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.)

3. przesirzegania ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. KPA (Dz. U. Z 2000r. Nr 98, poz. 1071)
4. kompetencji inspektora / podinspektora ds kontroli.

§3

. Skarbnik Gminy ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1. prowadzenia rachunkowoéci jednostki

2. wykonania dyspozycji srodkami pieni¢znymi

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

4. dokonywania wst¢pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

. Dowodem dokonywania przez skarbnika wstgpnej kontroli jest jego podpis zioZzony na
dokumentach danej operacji. Ztozenie podpisu przez Skarbnika obok podpisu pracownika
wladciwego rzeczowo oznacza, ze:

1. nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej legalnosci

2. nie zglasza zastrzezeni do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnoscei i
prawidtowosci dokumentdw dotyczacych tej operacji

3. zobowiazania wynikajace z operacji mieszczace si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

. W razie uyjawnienia nieprawidiowosci w zakresie okreslonym w ust. 2 pkt. 1 Skarbnik
zwraca dokumenty wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

. O odmowie podpisania dokumentu 1 jej przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie Wéjta.
Wdjt moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.

. W celu realizacji swoich zadan skarbnik ma prawo:

1. zada¢ od pracownikéw udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i
wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw 1 wyliczen begdacych Zrédiem
tych informacji i wyjasnien

2. wnioskowaé do kierownika jednostki o okre$lenie trybu, wedlug ktérego majq byé
wykonywane prace niezbg¢dne dla zapewnienia prawidlowosci gospedarki finansowej oraz
ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;j.

§4

. Do zakresu kontroli nalezy:

a) organizacja jednostki,

b) rachunkowos¢,

c) obrét pieni¢zny,

d) kontrola wszelkich dochodéw, przychodéw i wydatkéw gminy,

e) kontrola celowosci i zgodnosci z prawem gospodarowania srodkami pochodzacymi z
Budzetu Gminy Poczesna, §rodkami jednostek budzetowych i jednostek gospodarki
pozabudzetowej oraz funduszy celowych, zaréwno u przekazujacych jak i otrzymujacych te
$rodki,
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f) badania celowosci podejmowanych decyzji i zgodnosci z prawem wykorzystywania
rozporzadzenia mieniem komunalnym, a w szczeg6lnosci ujawniania niedoboru, a takze
innych szkéd w tym mieniu,

g) realizacja inwestycji,

h) kontrola udzielonych zaméwien publicznych,

1) wykonywanie wszelkich zadan statutowych, innych zadan powierzonych, przez Wéjta
Gminy i zadan wykonywanych na podstawie zawartych uméw,

1) zgodnos¢ wydatkdw z planem finansowym.

Inspektor / podinspektor ds. kontroli przeprowadza nastgpujace rodzaje kontroli:
Kontrola problemowa - polegajaca na badaniu wybranego odcinka dziatalnoscei i/lub
wybranego zagadnienia. ;
Kontrola dorazna — polegajaca na badaniu zwiazanych z biezacq dziatalnoscia jednostki
wybranych operacji, czynnosci i odpowiadajacych im dokument6w.

Kontrola sprawdzajaca — polegajaca na sprawdzeniu realizacji zarzadzen pokontrolnych,
wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien podczas kontroli
problemowych lub doraznych.

Do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Wojta Gminy w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden dla komérki
kontrolnej, jeden dla komérki kontrolowanej, jeden zalacza si¢ do akt kontroli.
Upowaznienie, o ktérym mowa wyzej winno zawieraé:

okreslenie rodzaju kontroli

oznaczenie — numer kontroli (kolejny w roku)

podstawe prawna wystawienia upowaznienia

przedmiot kontroli

zakres tematyczny

nazwisko osoby upowaznione) do przeprowadzenia kontroli.

Upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. Wszelkie zmiany
wystawionego upowaznienia wymagajg wydania nowego upowaznienia przez Wojta.
Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych w jednostkach organizacyjnych Gminy,
upowazniony Kontroler zawiadamia kierownika jednostki kontrelowanej o przedmiocie
kontroli, na co przedklada upowaznienie do kontroli.

Kontrolowany jest obowiazany umozliwié¢ inspektorowi / podinspektorowi kontroli
wewnetrznej dokonanie czynnoscei kontrolnych, a w szczegélnoécei:

udostepnié obiekty, urzadzenia i sktadniki majatkowe, ktérych badanie wchodzi w zakres
kontroli,

zapewni¢ wglad w dokumentacje i prowadzone ewidencje objgte zakresem kontroli,
poinformowac kontrolujacego o:

- posiadanych rachunkach bankowych lub oszczednosciowych, liczbie tych rachunkéw w
poszczegdlinych bankach, a takze obrotach i stanach na poszczegdlnych rachunkach,

- posiadanych rachunkach pieni¢znych lub rachunkach papieréw wartosciowych, liczbie
tych rachunkdéw, a takze obrotach i stanie tych rachunkéw,

- zawartych umowach kredytowych lub umowach pozyczki, a takze umowach
depozytowych.

sporzadzi¢ kopi¢ dokumentéw okreslonych przez kontrujacego,

zapewni¢ warunki do pracy, w tym, w miar¢ mozliwosci, samodzielne pomieszczenie i
miejsce do przechowywania dokumentéw ,

udostepni¢ srodki tacznosci, a takze inne konieczne Srodki techniczne, jakimi dysponuje w
zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych,

przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ na 2adanie i w niezbgdnym zakresie okreslonym przez
kontrolujacego,

w sprawach objegtych zakresem kontroli, kontrolowany ma obowiazek, w wyznaczonym
terminie, udzieli¢ wyjasnien lub dostarczyé zadany dokument inspektorowi ds. kontroli
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wewnetrznej,

kontrolujacy uprawniony jest do wstgpu i poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie upowaznienia wydanego przez Wajta, bez potrzeby uzyskiwania przepustki
oraz nie podlega rewizji osobistej przewidzianej w regulaminie wewnetrznym tej jednostki;
podlega natomiast przepisom o bezpieczenstwu i higienie pracy obowiazujacym w
kontrolowanej jednostce.

Inspektor / podinspektor ds kontroli dokonuje ustalen faktéw kontrolnych na podstawie
dowoddéw. Dowodami dokumentacyjnymi ustalenia kontroli moga by¢:

dokumenty zrédiowe ( ksi¢gi, rejestry, zestawienia, umowy, faktury, sprawozdania oraz
pozostale dowody ksiggowe dokumentujace kazda operacj¢ gospodarczy ),

zdjgcia fotograficzne,

dowody rzeczowe,

protokoty ogledzin,

wyjasnienia, o$wiadczenia ztozone w formie pisemnej lub zaprotokotowane.

Na zadanie inspektora / podinspektora ds kontroli, kontrolowany jest obowiazany wydaé
stosowane ewidencje 1 dokumenty na czas trwania post¢gpowania kontrolnego. Z wydania
materialéw dot. kontroli sporzadza si¢ protokét, ktéry podpisuje kontrolujacy i osoba
wydajaca materiaty.

Powyzsze dowody stanowia zalacznik do protokotu kontroli, z ktdrych niektére bedace
odpisami lub kopiami winny zawieraé klauzule stwierdzajaca ich zgodnosé z oryginatem, a
wykazy, zestawienia, wyliczenia powinny by¢é podpisane przez pracownika
odpowiedzialnego jednostki kontrolowanej, inspektora, gléwnego ksiggowego albo
kierownika jednostki.

Z przeprowadzonej kontroli, kontrolujacy sporzadza protokdt, w ktérym zobowiazany jest
do przedstawienia ustalen kontrolnych w sposéb rzetelny, zwigzly i przejrzysty oraz zgodny
ze stanem faktycznym.

Protokél, o ktérym mowa wyzej, jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie
kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego fakty dotyczace
kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidlowosci 1 uchybien w dziataniu, ich
przyczyny i skutki, bedace podstawa do oceny kontrolowanej dziatalnosci oraz informacji
m. in. 0 dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowodéw itp. Protokét kontroli wraz z
dokumentami wymienionymi w pkt. 12 stanowi dokumentacje kontroli.

Protokét kontroli powinien zawieraé w szczegodlnosci:

nazwe jednostki Kontrolowanej,

imie i nazwisko kontrolujacego oraz numer i dat¢ upowaznienia do kontroli,

okreslenie zakresu kontroli,

jaki jest wynik kontroli (stwierdzone nieprawidlowosci)

wzmianke o powiadomieniu kontrolowanego pracownika Urz¢du Gminy lub kierownika
jednostki organizacyjnej o przyslugujacym mu prawie, trybie i terminie zgloszenia
zastrzezeni do ustalen ujetych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu,
podpis kontrolujacego, kontrolowanego pracownika Urzgdu Gminy lub kierownika
jednostki organizacyjnej gminy w przypadku kontroli jednostki organizacyjnej gléwnego
ksiegowego jednostki kontrolowanej, badZz wzmianke o odmowie podpisania protokotu,
miejsce i dat¢ podpisania protokotu przez osoby podpisane wyzej,

dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o pozostawieniu
jednego egzemplarza w jednostce kontrolowane;.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy:

doktadnie opisaé na czym one polegaja,

ustalié¢ skutki tych nieprawidlowosci dla jednostki kontrolowanej (np. odsetki, kary,
odszkodowania itp.),

odpowiednio do rozmiar6w nieprawidlowosci rozwazy¢ potrzebe zwigkszenia zakresu
kontroli,
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ustali¢ osoby odpowiedzialne bezposrednio i posrednio za nieprawidlowosci oraz przyczyny
ich powstania,

przyjac wyjasnienia od osdb odpowiedzialnych,

przedstawic je przy omawianiu wynikéw kontroli.

. Wszystkie strony protokolu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacego i

kontrolowanego pracownika Urzedu Gminy, badz kierownika lub gtéwnego ksiegowego
jednostki kontrolowanej.

. Kontrolowany pracownik Urz¢du Gminy lub kierownik jednostki organizacyjnej gminy po

zakonczeniu kontroli zobowiazany jest do:

podpisania protokolu bez zastrzezen lub

skorzystania z prawa zlozenia zastrzezen, dokonujac odpowiedniej adnotacji w protokole
kontroli lub zlozenia kontrolujacemu pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem
przyczyny odmowy, pisemng odmowe podpisania protokolu zatacza si¢ do protokotu.
Kontrolowanemu pracownikowi Urzedu Gminy lub kierownikowi jednostki organizacyjne;j
w przypadku kontroli w jednosice organizacyjnej przystuguje prawo zgloszenia
inspektorowi / podinspektorowi ds. kontroli w terminie do 7 dni od daty podpisania
protokolu umotywowanych zastrzezen i dodatkowych wyjasnien do ustalen zawartych w
protokole kontroli. ZastrzeZenia, o ktérych mowa powyzej nie podlegajq rozpatrzeniu jezeli
zostaly zlozone przez osob¢ nieupowazniong lub zostaly ztozone po uplywie terminu
okreslonego powyze;j.

Zastrzezenia o ktérych mowa w pkt 14 podlegaja rozpatrzeniu przez inspektora /
podinspektora ds. kontroli w terminie 30 dni od daty wpltywu zastrzezen, ktéry wydaje
decyzje wraz z uzasadnieniem po uprzednim zorganizowaniu posiedzenia w tej sprawie 1
zasiegnieciu opinii, wedlug uznania inspektora kontroli wewnetrznej, radcy prawnego,
rzeczoznawcow itp. W posiedzeniu uczestnicza: Wojt, inspektor kontroli wewnetrznej oraz
kierownik jednostki kontrolowanej lub upowazniony przez niego pracownik.

Decyzja, o ktérej mowa w pkt 16:

jest ostateczna i nie przystuguje od niej zazalenie,

podlega wlaczeniu do protokotu kontroli

w terminie do 7 dni od daty podjecia decyzji winna by¢ przekazana do wiadomosci
kierownika jednostki kontrolowane;.

Inspektor / podinspektor ds. kontroli po przeprowadzeniu kontroli w jednostkach
organizacyjnych Gminy Poczesna zobowiazany jest terminie do 7 dni od daty podpisania
protokotu przedstawié¢ Wéjtowi wyniki kontroli.

Dowodem przedstawienia Wojtowi wynikéw kontroli przeprowadzonej w jednostkach o
ktérych mowa w pkt 18 jest jego podpis zlozony na egzemplarzu protokotu kontroli
przeznaczonym dla inspektora / podinspektora ds. kontroli .

W razie stwierdzenia w toku kontroli przeprowadzonej w Urzg¢dzie Gminy Poczesna
istotnych nieprawidtowosci 1 uchybien, Wéjt w terminie 14 dni od daty podpisania
protokotu kontroli organizuje naradg pokontrolng w celu oméwienia ustalen kontroli i
sformulowania wnioskéw dotyczacych podjecia czynnosci i Srodkéw zmierzajacych do
usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci.

W naradzie pokontrolnej, o ktorej mowa w pkt 20 przewodniczy Wojt oraz uczestnicza:
inspektor / podinspektor ds. kontroli oraz wyznaczeni przez Wojta pracownicy — w
szczegolnosci pracownicy odpowiedzialni za kontrolowang dzialalnosé.

W razie stwierdzenia w toku kontroli przeprowadzonej w jednostce organizacyjnej Gminy
Poczesna istotnych nieprawidtowosci i uchybien, kierownik jednostki kontrolowanej na
wniosek inspektora / podinspektora ds. kontroli badz z polecenia Wojta organizuje naradg
kontrolna, w terminie nie pézniej niz 14 dni od daty podpisania protokotu kontroli lub od
daty wydania decyzji, o ktérej mowa w pkt 16, w celu omowienia ustalen kontroli i
sformulowania wnioskéw dotyczacych podjecia czynnosci 1 srodkdw zmierzajacych do
usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci.
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Naradzie pokontrolnej, o ktérej mowa w pkt 22 przewodniczy kierownik kontrolowanej
Jjednostki oraz : Wojt lub upowazniona przez Wéjta osoba, inspektor / podinspektor ds.
kontroli oraz wyznaczeni przez kierownika kontrolowanej jednostki pracownicy
odpowiedzialni za kontrolowang dziatalnosé.

Z narady pokontrolnej, o ktérej mowa w pkt 20 i 22 winien by¢ sporzadzony protokdt, w
ktérym uj¢te winny by m. in. wnioski okreslone w pkt 201 22, wraz z terminami ich
realizacji. Protokél podpisuje protokolant oraz:

Wajt — jezeli narada pokontrolna dotyczy kontroli w Urzedzie Gminy Poczesna, lub,
kierownik jednostki organizacyjnej gminy — jeZeli narada pokontrolna dotyczy kontroli
przeprowadzonej w jednostce organizacyjnej Gminy Poczesna.

Protokat sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktére otrzymuja odpowiednio Wéjt lub
kierownik jednostki kontrolowanej oraz inspektor / podinspektor ds kontroli.

. Inspektor / podinspektor ds kontroli powinien czuwa¢ nad realizacja zalecen pokontrolnych

i w tym celu przeprowadzaé kontrole sprawdzajace, ktérych zadaniem jest:

ustalenie stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

ustalenie zmiany kwestionowanego w poprzedniej kontroli stanu faktycznego i kierunku
postulowanego lub pozadanego

. Dokumenty z kontroli przechowywane sa w zamykanych na klucz szafach. Udostepniane sg

po uzyskaniu zgody Wojta Gminy Poczesna.

. Ustala sig¢ nast¢pujace wzory:

upowaznienie do przeprowadzenia kontroli (zatacznik nr 1 do niniejszych Procedur )
protokét przyjecia ustnych wyjasnien (zalacznik nr 2 do niniejszych Procedur )
protokét ogledzin (zalacznik nr 3 do ninigjszych Procedur )
protokdt zebrania dowodéw (zatacznik nr 4 do niniejszych Procedur )
pokwitowanie zebrania z jednostki kontrolowane]j zabezpieczonych materiatéw
dowodowych (zatacznik nr 5 do niniejszych Procedur )
pro$ba o ztozenie wyjasnien na pismie (zatgcznik nr 6 do ninigjszych Procedur )
prosba o ztozenie opracowania (zatacznik nr 7 do niniejszych Procedur )
protokot kontroli kasy (zalacznik nr 8 do niniejszych Procedur )
protokét kontroli (zatacznik nr 9 do niniejszych Procedur )
protokét sprawdzenia stanu sktadnikéw majatkowych (zatacznik nr 10 do niniejszych
Procedur )

§s

Wait, jako kierownik jednostki sektora finansdw publicznych, jest odpowiedzialny za calosé¢
gospodarki finansowej jednostki, w tym za wykonywanie okreslonych ustawa o finansach
publicznych obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej, czyli proceséw zwiazanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkdw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
Urzad Gminy jako jednostka sprawujaca nadzor nad gminnymi jednostkami budzetowymi
kontroluje przestrzeganie przez te jednostki procedur kontroli wyszczegdélnionych w § 6.
Kontrola finansowa obejmuje:

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

badane i por6wnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i
dokonywanie wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielanie zaméwien publicznych oraz
zwrotéw $rodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli

§6

Ustala sie nastepujace procedury kontroli wydatkdw.
1.1 Kontrola wstgpna — ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
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§7

Kontrola realizacji procedur kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych obejmuje w
kazdym roku co najmniej 5% wydatkéw danej jednostki.

Przeprowadzana jest przez pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora /
podinspektora ds. kontroli.

§8

W toku przeprowadzania kontroli nalezy stosowac kryteria legalnosci, sprawnosci
organizacyjnej, celowosci dziatan, gospodarnosci 1 rzetelnosci.

Kontrola w szczeg6Inosci powinna:

sprawdzi¢ zgodnos¢ jednostki kontrolowanej z obowigzujacymi przepisami prawa,
zebra¢ informacje pozwalajace na usprawnienie struktury organizacyjnej podlegltych
jednostek lub komérek,

bada¢ i ocenia¢ procesy gospodarcze i finansowe zwiazane z realizacja zadan jednostek i
komérek podlegtych,

ujawniac nieprawidlowosci 1 osoby za nie odpowiedzialne oraz przyczyny i okolicznosci
powstania tych nieprawidlowosci,

wskaza¢ sposéb 1 srodki umozliwiajace usuniecie ujawnionych nieprawidlowoscs oraz
sprawdzenie realizacji zlecef pokontrolnych.

Przeprowadzajacy kontrole¢ zobowigzany jest kierowaé si¢ zasadami:

legalnosci tj. wykonywacé czynnosci kontrolne zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
obiektywnosci tj. obiektywnie i rzetelnie udokumentowa¢ wyniki kontroli, opisujac
dziatalnosci kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjnej,

przestawié fakty wynikajace ze zrédet dowodowych,

zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§9

Kontrole moga by¢ przeprowadzane w formie:

Kompleksowej, ktora obejmuje caloksztalt dziatania jednostki,

Problemowej, ktdra obejmuje wybrane zagadnienia z dzialalno$ci kontrolowanej jednostki,
Doraznej, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeb pilnego zbadania naglych
zdarzei i ktéra w miarg potrzeby moze przybra¢ form¢ kontroli kompleksowe;j lub
problemowe;j,

Sprawdzajace;), ktére) celem jest sprawdzenie wykonania zlecen pokontrolnych

§10

W celu zorganizowania i przeprowadzenia kontroli Sekretarz Gminy i inspektor /
podinspektor ds. kontroli opracowuja propozycje kontroli na dany rok kalendarzowy w
terminie do konca grudnia roku poprzedniego.

Roczny plan kontroli zatwierdza Wit

Roczny plan kontroli zawiera:

tematyke kontroli,

wykaz jednostek (stanowisk) do przeprowadzenia kontroli,

rodzaj kontroli (problemowa, dorazna, sprawdzajaca),

termin przeprowadzenia kontroli,

informacje kto przeprowadza kontrolg.
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dziataniom. Obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw uméw, porozumieni i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan.

W ramach tych czynnosci dokonuje sie oceny:

celowosci wydatkow, ktdre sa realizowane poprzez wykorzystanie zasobéw dla efektywnej
realizacji zadan jednostki gminnej,

gospodarnosci, ktérej istota jest wykorzystywanie zasobéw pozwalajacych na minimalizacjg
kosztow dziatalnosci przy jednoczesnej maksymalizaciji efektéw ich wykorzystania,
legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planéw finansowych Urzedu Gminy oraz
ich zmian

Kontroli wstgpnej dokonuja 1 w dowdéd tego sktadaja swéj podpis na wlasciwym
dokumencie pracownicy uprawnieni do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
(upowaznieni pracownicy Urzgdu gminy, odpowiedni pracownicy merytoryczni w
jednostkach organizacyjnych gminy, a w zakresie legalnosci - przy udziale radcy prawnego)
1.2 Kontrola biezaca — polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w
celu sprawdzenia ich prawidtowosci i zgodnosci z planem finansowym. Bada réwniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowosci
ich zabezpieczenia przed kradzieza, uszkodzeniem i innymi szkodami. Kontroli biezacej
dokonuja i w dowdd tego skladaja swéj podpis na wlasciwym dokumencie osoby
uprawnione do ich sprawdzania pod wzglgdem formalno - rachunkowym. Po dokonaniu
tych czynnosci, ostatecznego zatwierdzenia ksiggowego poprzez zlozenie na dokumentach
swojego podpisu dokonuja osoby uprawnione do ich zatwierdzenia (Skarbnik 1 Wéjt lub
Sekretarz Gminy).

Przedmiotem kontroli sq w szczegd6lnosci:

racjonalnosci dokonywanych zakup6w materiatéw, srodkéw trwatych, wyposazenia,
terminowosci rozliczenia przez pracownikéw pobranych zaliczek i delegacji,

biezace i prawidlowe ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych oraz raportach
kasowych obrotéw pienigznych,

stosowanie przepisow ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o zaméwieniach publicznych,
regulowanie zobowiazan wymagalnych jednostki w terminach ptatnosci oraz biezace
rozliczenia $rodkéw budzetowych z jednostka nadrzedna,

1.3 Kontrola nastgpcza — obejmuje badanie stanu faktycznego oraz dokumentoéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane, a w szczegdSlnoscei:

prawidlowosci dekretacji dokumentéw zrédlowych 1 zgodnosci z Zakladowym Planem Kont
oraz klasyfikacja budzetows,

rzetelnosci potwierdzen merytorycznych i formalno - rachunkowych,

efektywnos¢ poniesionych w stosunku do zamierze,

stwierdzenie czy wykonane zadanie realizowano nie przekraczajac planowanych kosztdw,
stwierdzeniu czy nie wystapily wydatki niecelowe, a jezeli wystapity, to jakie byly tego
przyczyny,

ustaleniu czy prawidlowo rozliczone wydatki na inwestycje,

ustaleniu czy wydatkom z kasy, banku odpowiadaja dokumenty zrédtowe (faktury,
rachunki), oraz czy podstawg ich otrzymania sa odpowiednie umowy, zaméwienia i oferty
Dowodem dokonania kontroli jest odpowiednia adnotacja kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionych na dokumencie o dokonanej kontroli i zakresie. Przedmiotem
tej kontroli jest analiza danych finansowych zebranych w prowadzeniu ewidencji kosztow
oraz w sporzadzanych sprawozdaniach na wybranym do kontroli obszarze. Analiza ta
umozliwia sformutowanie opinii na temat biezacej i pordwnywalnej z okresami poprzednimi
sytuacji finansowej oraz podjecia na podstawie tej opinii wiasciwych dziatan. Jednostki
organizacyjne Gminy zobowiazane sa do sporzadzania i przesiania rocznego zestawienia
przeprowadzonych kontroli wraz ze sprawozdaniem rocznym.




§11

Kontrolujacy moze zosta¢ wylaczony z udziatu w kontroli jesli sa przyczyny, ktére moga
mieé wplyw na jego bezstronnosé¢ lub mogg dotyczy¢ praw i obowiazkdw kontrolujacego i
jego najblizszych,

§ 12

Dokumentacj¢ z przeprowadzonej kontroli i wydanych zalecef pokontrolnych kompletuje i
przechowuije Sekretarz Gminy.

g
gr inzKrzysztof Ujma

RADCA PRAWNY

mgr Wiggla¥iy Rodal

nr wWEHEU C--2fma




Zatacznik nr 1 do niniejszych Procedur

UPOWAZNIENIE
Do przeprowadzenia kontroli nr .............
Na POASTAWIE 1.evvvveririvreirereeereecenceencaeens ( podaé podstawe prawna upowaznienia }
UPOWAZNIAM

Panig / Pana ( imig, nazwisko, stanowisko ) do przeprowadzenia kontroli w ...
( nazwa i miejsce kontrolowane] jednostki )
W ZaKIesie | e VTR

( miejsce i data )




Zatacznik nr 2 do niniejszych Procedur

Poczesnadn. ................._...

PROTOKOL.

Przyjecia ustnych wyjasnien

Wdniu............. kontrolujacy { imi¢, nazwisko, stanowisko ), dzialajac na podstawie
upowaznienia do przeprowadzenia kontrolinr ............ zdnia ..o przyjat od
Pani / Pana ( nazwisko, stanowisko, migjsce zatrudnienia )
wyjadnienia ustne nastgpujacej tresci

L. pyt.oo.oinn

Protokdt niniejszy sporzadzone w dwéch jednobrzmizcych egzemplarzach i po odezytaniv
. podpisano.

..................................................................

( podpis osoby skladajgcej wyjadnienie) ( podpis asoby kontrolujace))




Zatacznik nr 3 do niniejszych Procedur

Poczesnadn, .ovvvveriiiiieiinns

PROTOKOL

Ogledzin terenu - pomieszczenia

Wdnin............. kontrolujacy ( imig, nazwisko, stanowisko ), dziatajac na podstawie
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr ............
zdnia ............. w obecnosci

Pani / Panz ( 2 osoby - nazwisko, stanowisko, migjsce zatrudnienia )

Dokonat ogledzin ( czego }

Stwierdza co nastgpuje : ( omdwienie wynikéw ogledzin np. stanu zabezpieczenia
sktadowanych materiatéw )

Na okolicznos¢ stwierdzonych uchybien i nieprawidiowosci osoby odpowiedzialne zlozyly
wyjasnienia zawarte w zatacznikachnr............ do niniejszego protokotu .

Do ztozonych ninigjszych wyjasnien kontrolujacy zgtasza / nie zglasza nastgpujace

| Protokdt niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach 1 po odczytaniu
podpisano.

------------------------------------------------------------------

{ podpis 0s6b asystujacych } ( podpis osoby kontrolujace;)




Zatacznik nr 4 do niniejszych Procedur

Poczesnaz dn. .........ccooeii.l

PROTOKOL
Zebrania dowoddw
Wdniu............. W oriaiiiaina nazwa komorki
kontrolujacy { imig, nazwisko, stanowisko ), dziatajac na podstawie upowaznieniz do
przeprowadzenia koniroli nr ............ zdnia ... w obecnosci

Pani / Pana ( nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia ) ,

Zebrat i zataczyt do protokotu Kontroli nastepujace dowody:
Lo nazwa Jub inne okreslenie dowadu , nr i data jego sporzadzenia,

wazniejsze dane w nim zawarte itp.

Z podanych wyzej dowoddw sporzadzono / nie sporzadzono odpisow

Protokét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach 1 po odczytaniu
podpisano. Jeden egzemplarz protokolu wrgezono osobie , od ktérej zebrano dowody

........................

{ podpis osdb asystujgcych ) { podpis kierownika } ( podpis csoby kontrolujace])




Zatacznik or 5 do niniejszych Procedur

Poczesna dit. .orvvveniiiieiiinans

PROTOKOL

Zabrania z jednostki kontrolowanej zabezpieczonych dowodow

Wdniu............. Wi { nazwa komdrki )
kontrolujacy { imig, nazwisko, stanowisko ), dziatajac na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli nr ............ zdnia ............. w obacnosci

Pani / Pana { nazwiska, stanowisko, miejsce zatrudmienia J ,
zabezpieczyl nastgpujace dowody :
Lo e nazwa lub inne okredlenie dowodu , nri data jego sporzadzenia ,
kwota 1 inne daty charakteryzujace go wazniejsze dane w nim zawarte itp.

Dowody powyzeze zabezpieczono w sposdb nastgpujacy . ( np. opakowano — zabezpieczono
plombami z napisem , opieczgiowano itp.

Oraz oddano na przechowanie Pani / Panu { nazwiska, stanowisko lub furnkgcja )

Zwolnienie zabezpieczonych dowoddw moze nastapic na polecenie ( np. organdw Scigania,

- zarzadzajacego konirole itp.)

Protok6} niniejszy sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisane. Jeden egzemplarz protokofu wreczono osobie przyjmujacej dowody na

przechowanie.

......................................................




Zatacznik nr 6 do niniejszych Procedur
Poczesna dn. .................o6
Prosba

C zlozenie wyjasnien na pismie

Kontrolujacy ( imie, nazwisko, stanowisko ), dziatajac na podstawie upowaznienia
do przeprowadzenia kontrolinr ............ zdnia ...l Prosi Pani ( nazwisko,
stanowisko, miejsce zatrudnienia },

............................

" (podpis osoby kentrolujacef)




Zatgcznik nr 7 do nintejszych Procedur

Poczesna dn. ...

Prosha

O ziozenie opracowania na pismie

Kontroltjacy .........ccoereceerenenn{ Imig, nazwisko, stanowisko ), dziatajac na podstawie
upowaznienia do przeprowadzenia kontrolinr ............ zdma............. Prosi Pana/
Panig - nazwisko, stanowisko, migjsce zatridnienia ,

0 zloZenie Opracowania w IBIACIE fo., oo ivnciiiicnins

{ podpis osoby kontrolujacei)




Zatacznik nv 8 do niniejszych Procedur

Poczesna dn. ...l
PROTOKOL
Kontroli kasy
Wdniu............. kontrolujgey (imie, nazwisko, stanowisko ) dziatajac na podstawie
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr . .
zdnia ............. wobecnosc kasjera P. (i nmeg, nazmsko) i przy udziale P. { nazwiska ,

stanowisko ,mjcjsce zatrudnienia ),
Dokenat kontroli kasy, w wyniku ktérej stwierdzit co nastepuje:

1. Gotdwka:

a. rzeczywisty stan gotowki w kasie...........zt
b. stan gotowld wedlug raportu kasowego or............zdnid..o
................... zl
¢. réznica ( nudwyzka / niedobdr) ....... zt zostala zapisana w raporcie kasowym
1 SO ZadMa . e pod POZYCIR vennnnann
stan ( inne walory ) w kasie :
TZECZYWIStY ... ..oinis, ewidencyjny .o.oooevieinannn rOZnica «o...oovvuie
3. Stan drukéw dcistego zarachowsmia (rodzaj)y w kagie :
ilos€ rzeczywista .. .oevii i ,ewidencyjna ............. FOZTHCa. v s
4. Pogotowie kasowe , ustalone przez................ pismemzdnia..........c........ wynosi
zt

......................

5. Kasjer zlozy) /nie zlozyl deklaracie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzong mu

gotdwke i inne walory .
6. Ostatnia kontrole kasy przeprowadzit P. { nazwisko 1 stanowisko ) wdniu .............
7. Stan zabezpieczenia pomieszczenia kasy nie budzi zastrzezen / budzi nastgpujace

ZASHZEZERIR .vviriinrineirreienns

Na okoli¢cznosé stwierdzonych réznic osoba materialniz odpowiedzialna ztozyla wyjasnienia
zawarte w zataczniku do niniejszego protokofu. Do zlozonego oswiadczenia kontrolujacy nie
zglasza uwag / zglasza nastgpujace uwagl

Protokdt ninigjszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach i po adezytaniu
podpisano.

.....................................................................

{ podpis kasjera } { podpis oséb asysiujacych ) { podpis osoby kontrolujace;)




( zatacznik nr 9 do niniejszych Procedur }

Poczesna dil. .ovovvniiniienaaen,
PROTOKOL

Kontroli przeprowadzonej w { nazwa komérki )

1. Kontrolg przeprowadzono w dniach...
kontrolg przeprowadzit { imig, nazwmko s.tanowmko ), dziatajacy na podstawie upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli nr ............ zdnia.............

2. Zakres kontroli
Przedmiotem kontroli byty zagadnienia ............oooeviiin e
Badane 2a OKIes .. ..oooeien i e e

3. Charakterystyka kontrolowanej jednostki
( forma prawna jednostki, siedziba, osoby reprezentujace dana jednostke itp. )

4. Ustalemia szczepllowe:

(omowienie wynikdw badania poszczegdlnych zagadnien wedtug kolejnosei ustalone) w
teratyce kontroli)

Do protoketu dolgeea sig - stanowigce jego integralng czgsc - nastgpujace zalaczniki

( wymieni¢ rdwnicz ewentualne protokoty dodatkowe, ekspertyzy , dowody itp. )

5. Protokdt zawiera .......( podag ilogé stron ) kolejno ponumerowane strony.

Protokdl niniejszy sparzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytantu
podpisano. BadZ informacja o odmowie i przyczynie odmowy podpisania protokotu.
Jeden epzemplarz protokotu pozostawiono w jednostee kontrolowanej.

Informacja o prawie wniesienia zastrzezed w sprawie Stanu [aklycznego 1 prawnego, ocen
i uwag zawartych w protokole kontreli, lub informacja o niewniesieniu przez
kontrolowanego ( itig, nazwisko, stanowisko ) zastrzezefi w sprawie stanu faktycznego

i prawnego, ocen i uwag zawartych w protokole kontroli .

Na tym, protokoél zakonczono

........................................................................

( podpis kierownika jednostki kontrolowanej) { podpis osoby kontrolujgce))




Zatacznik nr 10 do niniejszych Procedur

Poczesna dn. ..o

PROTOKOL

Sprawdzenia stanu skladnikéw majatkowych

Wdniu .......... .. kontrolujacy ( imi¢, nazwisko, stanowisko ), dzialajac na podstawie
upowaznienia do przeprowadzenia kontrolinr ............ zdnia ............. Dokonat
sprawdzenia standw skiadnikéw majatkowych znajdujacych sig¢ w ( okreslenie lub nazwa
magazyndw, stanowiska , pomieszezenia itp.)
Sprawdzenia dokonano w obecnodci 0sob materialnie odpowiedzialnych za stan
sprawdzanych skiadnikow Pani / nazwiska magazynierdw, stanowisko ,miejsce zatrudnienia ,
1 0s86b asystujacych( )
Na podstawie ( przewazenia , przeliczenia , przemierzenia , szacunku itp. ) ustalano stan
rzeczywisty sprawdzanych sktadnikéw majatkowych , stwierdzajac co nastgpuje:

Lo i, symbol artykulu i jego nazwa - stan w dniu sprawdzenia: ( jednostka

miary, stap ewidencyjny ,stan rzeczywisty I0Znica — nadwyzka , niedobdr)

e e
Stan rzeczywisty przyjeto po uwzglednieniu obrotéw wedtug nastgpujacych dowodow:
Przychodowegonr.................. zdnia
Rozchodowego ar..............oe zdnia ...l

Stan ewidencyjny przyjeto pe uzgodnieniu obrotéw i sald ewidencji magazynowej z obrotam

i saldami ewidencji ksiggowej nadzien ............
Z uwzglednieniem obrotéw wedhig podanych wy#e) dowoddéw jako ostatnich.

Na okoliczngsé stwierdzonych réznic osoby materialnie odpowiedzialne ztozyly wyjasnienia

zawarte w zalacznikachnr......... do niniejszego protokodu.
Do rtezonych wyjasnieni kontrolujacy zglasza nastepujace uwagt................... { nie zgtasza
uwag.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w protokole wniesiono nastgpujgce zasirzezenia
f nie wniesiono zastrzezen

...................

Protokdt ninigjszy sperzadzono w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach i pe odezytaniu
podpisane.

materialnie )




