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ZARZADZENIE Nr 4/07
Woéjta Gminy Nowinka
Z dnia 3 stycznia 2007 r.

W sprawie trybu i procedur przeprowadzania kontroli finansowej w gminnych
Jednostkach organizacyjnych Gminy podlegtych Wéjtowi Gminy w zakresie
Prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej po wzgledem legalnosci,

Gospodarnosci i celowosci.

Na podstawie art.60 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminy(tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142,p0z.1591 z p6zn. zm.) i art. 47 ustawy z
dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U .z 2005 r. Nr 249,p0z.2104, z p6zn. zm.) wprowadza sie szczeg6towe zasady przeprowadzania kontroli i
zarzadza sig co nastepuje:

§1

Przedmiotem kontroli finansowe;j jest:

1) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, w trakcie realizacji biezacych zadan jednostki, a w szczegélnosci:
a) realizacji wydatkéw budzetowych przewidzianych w planie jednostki wykonujacej budzet, w tym przestrzeganie procedur zaméwien publicznych,
b) wykorzystania $rodkéw finansowych zgodnie z przeznaczeniem,

c) ustalania i odprowadzania nalezno$ci budzetowych,

d) wykorzystania dotacji z budzetu,

e) finansowania inwestycji,

f) gospodarowania rzeczywistymi sktadnikami majatku jednostki,

g) przeprowadzenia i rozliczenia wynikéw inwestycji,

h) zawierania uméw.

i) Windykacji naleznosci,

j) Analizy zobowigzan oraz termin ich regulowania.

2) Prawidtowo$ci i zgodno$ci z przepisami regulujgcymi prowadzenie rachunkowosci i

sprawozdawczosci, w tym:

a) organizacja obiegu dokumentéw ksiegowych, zwtaszcza prawidtowoséci ich opracowania, zatwierdzania i realizacji,
b) kompletnos$¢ i prawidtowo$¢ sporzadzania dowoddéw finansowo-ksiegowych,

c) prawidtowo$¢ kwalifikowania i ksiggowania dowodéw ksiggowych,

d) prawidtowo$¢ prowadzenia ksigg rachunkowych,

e) zgodnos¢ z przepisami przeprowadzania inwentaryzacji, wyceny aktywow i pasywow,

f) sporzadzanie sprawozdawczos$ci zgodnie z ewidencja finansowo-ksiggowg oraz przepisami,

g) zachowanie ciggtosci bilansowe;j.

2) Kontrola zgodnoéci z prawem , przepisami wewngtrznymi i procedurami w zakresie dziatalno$ci jednostki.
§2

1) Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako kompleksowe, problemowe i dorazne.

2) Kontrole kompleksowe i problemowe sg przeprowadzane zgodnie z rocznym planem kontroli.

3) Plan kontroli opracowuje stanowisko PF, przedstawia Woéjtowi Gminy do zatwierdzenia, w terminie do 1 stycznia danego roku, ktérego plan dotyczy.
Plan powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie podmiotu kontrolowanego,

b) okreslenie jaki okres jest objety kontrola,

c) termin planowanej kontroli,

d) zakres kontroli.

4) Kontrole dorazne przeprowadza sie na polecenie Wéjta Gminy poza planem

kontroli w szczegélnie uzasadnionych przypadkach.

§3

1) Kontrole podlegtych i nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych

W zakresie prawidtowos$ci prowadzenia gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowoéci przeprowadza Skarbnik Gminy.
2) Do przeprowadzania kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione

Przez Wéjta Gminy w stosunku do jednostek podlegtych oraz legitymacja stuzbowa.

3) Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4) Kopie upowaznienia pozostawia si¢ kontrolowanemu.

§4

W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych kontrolujacy ma prawo:



1) wstepu i poruszania sie po terenie kontrolowanej jednostki,

2) wzgladu do dokumentéw, akt i urzadzen ewidencji jednostki,

3) ustalenia stanéw faktycznych,

4) robienia kopii i odpiséw dokumentéw i sprawozdan na zasadach przewidzianych

w przepisach o ochronie tajemnicy stuzbowej,

5) zadania wyjasnien ustnych i pisemnych,

6) zabezpieczenia dokumentéw, dowoddéw ksiggowych i sktadnikéw majgtkowych

majacych znaczenie dowodowe dla wynikéw kontroli,

7) zarzadzac¢ inwentaryzacje wraz z rozliczeniem jej wyniku,

8) zazgdac¢ zapewnienia warunkéw pracy, w tym w miare mozliwosci, samodzielnego pomieszczenia i miejsca do przechowywania dokumentéw.

§5

Obowigzkiem kontrolujgcego w trakcie kontroli jest:

1) rzetelnie wykonywanie zadan objgtych zakresem kontroli,

2) obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw finansowych stwierdzonych nieprawidtowoséci oraz

w miare mozliwos$ci oséb za nie odpowiedzialnych,

4) uzyskanych wyjasnien dotyczacych zagadnien objetych kontrola,

5) wykonywanie w taki spos6b czynnosci kontrolnych, by w jak najmniejszym stopniu zaktéca¢ praca w kontrolowanej jednostce,
6) prowadzi¢ czynnosci kontrolne w siedzibie kontrolowanego, w godzinach prowadzonej przez niego dziatalnosci.

§6

Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujgcemu warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli. Dotyczy to w szczegdéInosci
niezwlocznego przedstawienia kontrolujgcemu dokumentéw i materiatéw, terminowego udzielania wyjasnien przez pracownikow.

§7

Realizacja czynno$ci kontrolnych.

1) Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy powinien okaza¢ upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wraz z okazaniem legitymacji
stuzbowe;.

2) Kontrolujacy wpisuje dane o kontroli do ksigzki prowadzonej w jednostce.

3) Ustalenia kontrolne formutuje sie na podstawie dowodéw, do ktérych zalicza sie w szczegélnosci : dokumenty i dowody rzeczowe, dane z ewidenc;ji i
sprawozdawczosci, ogledziny oraz pisemne wyja$nienia i o§wiadczenia.

4) Badane dokumenty kontrolujacy sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

5) Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokot, ktdry powinien zawieraé:

a) stanowié podstawe do wystgpienia pokontrolnego,

b) stanowi¢ dowdd, ze osiggnieto cel kontroli,

c) utatwi¢ ocene jednostki przez osoby trzecie,

d) stanowi¢ materiat dowodowy w przypadku dochodzenia roszczen, proceséw sadowych,

6) Tresé¢ protokotu nalezy na biezaco uzgadnia¢ z pracownikami odpowiedzialnymi

Za realizacjg okreslonych zadan, oraz z bezposrednim przetozonym-Woéjtem.

7) Przy analizie poszczegdinych ustalert w protokole nalezy jednoznacznie wskazaé

Sposo6b badania dokumentéw dotyczacych okreslonego zagadnienia, tj. w sposob catkowity czy wyrywkowy, do jakich dokumentéw zostato ograniczone badanie.
8) Protokdt kontroli sporzadza sig w dwéch egzemplarzach, z przeznaczeniem jednego egzemplarza i jednego dla kontrolowanego.

9) Protokoét podpisuja kontrolujacy i kontrolowany, kazda strona protokotu winna by¢ parafowana. Protokét powinien byé podpisany najpdzniej w ciagu 7 dni od
zakonczenia kontroli.

10) Kontrolowany ma prawo w terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu ztozy¢ na pismie wyjasnienia badz zgtosi¢ zastrzezenia do tresci protokotu.
Kontrolujacy jest obowigzany ustosunkowa¢ sie do nich w formie odpowiedniej adnotaciji.

11) Nie ztozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezer w terminie okreslonym w pkt.10 uznaje sig za akceptacjg ustalen i wnioskéw.

12) Protokét kontroli, ktérego podpisania odmoéwit kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona, podpisuje kontrolujacy czyniac w
protokole wzmianke o odmowie podpisania oraz dotaczajac ztozenie przez kontrolowanego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

13) Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do zakornczenia postepowania pokontrolnego.

§8

1) kontrolujacy sporzadza sprawozdanie z kontroli oraz w razie stwierdza w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien projekt zalecenia pokontrolnego, ktére
przedstawia Wéjtowi Gminy. Projekt zalecenia winien zawiera¢ ocene kontrolowanej jednostki, w tym oséb odpowiedzialnych za te dziatalno$¢.

Zalecenie winno by¢ konkretne, realne, ustalaé terminy i osoby odpowiedzialne za jego wykonanie oraz zobowigza¢ do ztozenia informacji o jego wykonaniu.
2) W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci wskazujacych na popetnienie przestepstwa lub naruszenia dyscypliny budzetowej, Wéjt podejmuje decyzje
dotyczaca ewentualnego zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw oraz organu wtasciwego w sprawach naruszenia dyscypliny budzetowe;.
Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza projekt wystapienia oraz wniosek do wymienionych organéw.

3) Zalecenia pokontrolne podpisuje Wéjt. Kontroler niezwtocznie po podpisaniu przez Woéjta przedstawia zalecenia pokontrolne kontrolowanemu.

§9

W terminie 30 dni od doreczenia zalecen pokontrolnych, kontrolowany obowiazany jest usuna¢ stwierdzone nieprawidtowosci i poinformowac Wéjta o sposobie
ich usuniecia.

§10



Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§11

Tres$¢ zarzadzenia przekaza¢ do wiadomosci kierownikom organizacyjnych gminy.
§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woijt Gminy

Marek Motybel
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