ZARZADZENIE NR 35/2008
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 15 lipca 2008 roku

w sprawie wprowadzenia procedury kontroli finansowej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Koczala.

Na podstawie artykutu 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz.U z 2005 r. Nr 249,p0z.2104 z pdzn. zmianami ).

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1.

Wprowadza si¢ procedurg kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych
Gminy Koczata stanowigcq zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Koczala.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 35/2008 rok
Wiajta Gminy Koczala

z dnia 15 lipca 2008 roku

INSTRUKCJA
w sprawie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych
Gminy Koczala

Rozdzial I
Cele, zadania i zakres kontroli.

Kontrola finansowa jest instrumentem zarzadzania w sferze gospodarki

finansowej i ma na celu :

l)dostarczenie informacji niezbednych do podejmowania decyzji

finansowo gospodarczych,

2) zapobieganie negatywnym zjawiskom w gospodarce finansowej,

3) inicjowanie rozwigzan normatywnych i organizacyjnych w zakresie
gospodarki finansowej,

4) udzielanie instruktazu pracownikom stuzb finansowo-ksiggowych.

Zadaniem kontroli finansowe;j jest:

badanie zgodnosci prowadzenia gospodarki finansowej z obowigzujacymi

przepisami i normami,

ujawnienie wystepujacych nieprawidtowosci,

ustalenie przyczyn powstania nieprawidtowosci i w miarg mozliwosci

0s6b za nie odpowiedzialnych,

wskazanie sposobu usunigcia nieprawidlowosci 1 zapobiegania 1m

w przyszioscli,

inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania jednostek kontrolwanych i

doskonalenie efektywnej kontroli.

Na zasadach okreslonych niniejsza instrukcja kontrolg objete sa podlegle

gminie :

1) jednostki budzetowe,

2)
3)
4.

zaktady budzetowe,
instytucje kultury. _
Przedmiotem kontroli finansowe;j jest:

1) Przestrzeganie dyscypliny finansowej, a w szczegdlnosci :

a)

b)
c)
d)
€)

realizacja wydatkow budzetowych przewidzianych w planie jednostki
wykonujacej budzet,

wykorzystywanie srodkéw finansowych zgodnie z przeznaczeniem,
ustalenie i odprowadzenie naleznosci budzetowych,

wykorzystywanie dotacji z budzetu,

finansowanie inwestycji,



f) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku jednostki,
g) przeprowadzenie 1 rozliczenie wynikow inwentaryzacji,

h) zawieranie umow,

i) windykacja naleznosci,

j) analiza zobowiazan oraz terminowos¢ ich regulowania,

2) Prawidlowos$¢ prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci, w tym:
a) organizacja obiegu dokumentéw  ksiggowych, zwlaszcza
prawidtowos¢ i terminowos$¢ ich opracowania, zatwierdzania oraz
realizacji,
b) kompletnos¢ i prawidtowos¢ dowodow finansowo - ksiggowych, kwalifikowanie i
ksiggowanie dowoddéw ksiggowych,
¢) prowadzenie ksiag rachunkowych,
d) przeprowadzanie zgodnie z przepisami inwentaryzacji, wycena aktywow i
pasywow oraz rachunku kosztow,
e) sporzadzanie sprawozdawczosci na podstawie danych z ewidencji
finansowo-ksiggowej,
f) zachowanie ciagtosci bilansowe;.
3) Kontrola obejmuje w kazdym roku co najmniej 5% wydatkow
podleglych jednostek organizacyjnych.

5. Kryteriami kontroli finansowej sa legalno$¢, gospodarnos¢ i celowosc
dokonywanych operacji gospodarczych oraz rzetelnos¢ dokumentacji
1 ewidencji.

Rozdzial 11
Planowanie kontroli.

29.1.Skarbniki Gminy lub osoba upowazniona przez Wéjta Gminy w uzgodnieniu z

Skarbnikiem Gminy opracowuje plan kontroli na I i II potrocze.

2. Podstawa do opracowania planu kontroli sg:

a) decyzja Wojta Gminy,

b) wnioski z przeprowadzonych kontroli,

¢) propozycje problemow wymagajacych zbadania,

d) przeprowadzenie kontroli rocznie co najmniej 5% wydatkéw planu
finansowego w kazdej jednostce organizacyjnej ,

e) realizacja kontroli wewnetrznej dokonanej przez kierownikow jednostek
organizacyjnych,

f) inne rozporzadzenia wiasciwego resortu.

2. Zatwierdzenia rocznych plandéw kontroli dokonuje Wojt Gminy.



Rozdzial 111
Organizacja kontroli finansowe;j.

6. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych wykonywana jest jako :
1) Kontrola funkcjonalna, sprawowana w ramach obowiazkéw nadzoru
przez kierownikow jednostek i komoérek organizacyjnych zgodnie
z podziatem pracy.
2) Kontrola instytucjonalna sprawowana przez Wojta Gminy poprzez
wskazanie 0sob w drodze upowaznienia
7. W jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza si¢ nastepujgce
rodzaje kontroli finansowe;j :
1) zagadnieniowe i problemowe, obejmujace jedno lub kilka wybranych
zagadnien dziatalno$ci finansowe;j,
2) sprawdzajace - obejmujace realizacj¢ zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
3) dorazne - w przypadku uzyskania informacji o niegospodarnosci oraz
nieprawidtowosciach.

8. Czynnosci kontrolne w jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadzaja osoby
upowaznione przez Wojta Gminy

9. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych
w jednostce kontrolowane;j.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki kontrolujacego.

10. W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych kontrolujacy ma prawo :

1) wstepu i poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowanej,

2) wgladu do dokumentdw, akt 1 urzadzen ewidencji jednostki,

3) ustalenia standw faktycznych,

4) robienia fotokopii i odpiséw dokumentéw lub sprawozdan na zasadach
przewidzianych w przepisach o ochronie tajemnicy stuzbowej,

5) zadania wyjasnien ustnych i pisemnych,

6) zabezpieczenia dokumentow, dowodéw ksiggowych 1 skladnikow
majatkowych majacych znaczenie dowodowe dla wyniku kontroli.

11. Obowiazkiem kontrolujacego jest:

1) rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem kontroli,

2) obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw finansowych stwierdzonych nieprawidlowosci oraz w
miar¢ mozliwosci 0sob za nie odpowiedzialnych,

4) udzielanie wyjasnien dotyczacych zagadnien objetych kontrola,

5) wykonywanie w taki sposdb czynnosci kontrolnych, by w jak
najmniejszym stopniu zakloci€ pracg w kontrolowanej jednostce.



12. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli. Dotyczy to
w  szczegOlnosci  niezwlocznego  przedstawienia  kontrolujacemu
dokumentdw 1 materialow, terminowego udzielania wyjasnien przez
pracownikow.

Rozdzial V
Przygotowanie kontroli.

13. Rozpoczecie kontroli powinno by¢é poprzedzone odpowiednim jej

przygotowaniem, polegajacym na zapoznaniu si¢ :

1) z problematyka finansowo-gospodarcza jednostki przewidzianej do
kontroli w celu okreslenia najbardziej istotnych zadan kontrolnych,

2) z przepisami ogdlnymi i wewngtrznymi, zwiazanymi z przedmiotem
kontroli,

3) z materiatami z poprzedniej kontroli ( protokoly, wystapienia
pokontrolne, sprawozdania jednostki i ich wykonania ).

14. Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona do kontroli w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
Gminy, sporzadza zakres kontroli oraz uzgadnia organizacj¢ 1 metodyke pracy.

15. Zakres kontroli sporzadza si¢ na podstawie ustalen stwierdzonych w toku
czynnos$ci okreslonych w pkt. 13. Zakres kontroli zatwierdza Wojt Gminy.

16. Zakres kontroli powinien zawierac :
1) okresy badanych zaszto$ci finansowo-gospodarczych,
2) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli oraz nazwiska kontrolujacych,

17. Podstawg do przeprowadzenia kontroli finansowej stanowi pisemne
upowaznienie (jednorazowe lub state ) wydane przez Wojta Gminy w formie pisemne;j.

Rozdzial VI
Realizacja czynnosci kontrolnych.

18. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedstawia kierownikowi
jednostki dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli oraz zwraca si¢ o
spowodowanie dostarczenia niezbgdnych dokumentow i informacji przez podlegte
komarki organizacyjne.

19. Ustalenia kontrolne formutuje sig¢ na podstawie dowodow, do ktdérych
zalicza si¢ w szczegoOlnosci: dokumenty i dowody rzeczowe, dane

z ewidencji i sprawozdawczo$ci, ogledziny oraz pisemne wyjasnienia

1 oswiadczenia.



20. Badane dokumenty kontrolujacy sprawdza pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym.

21. Sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem merytorycznym polega na ustaleniu,
czy operacja:
1) byla zgodna z przepisami pod wzgledem cen, norm 1 warunkow umowy
oraz gospodarczo uzasadniona,
2) zostala rzetelnie odzwierciedlona w dokumencie wystawionym przez
wilasciwa jednostke oraz ujeta w ewidencji.

22. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu czy
kontrolowany dokument:

1) jest kompletny, tzn. czy do dokumentu zasadniczego sa dolaczone
niezbedne dowody uzupehiajace,

2) jest zupehy, tj. czy zawiera wszystkie dane niezb¢dne do zobrazowania
operacji, do ktorej udowodnienia ma stuzyc,

3) zawiera dobrze obliczone poszczegdlne pozycje 1 sumg ogdlna na
podstawie podanych w nim cen i stawek jednostkowych,

4) jest podpisany lub zatwierdzony przez osoby uprawnione ( dotyczy
zwlaszcza dowodow ksiggowych i stanowiacych podstawe do wyplaty
srodkow pieni¢znych lub wydania srodkow rzeczowych,

5) zawiera adnotacje wlasciwych oséb o sprawdzeniu go pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

23.1. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze dokument jest sfalszowany lub
nierzetelny, kontrolujacy winien przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace i
ustali¢ stan faktyczny, a kwestionowany dokument dotaczy¢ do akt kontroli. Na
te okolicznos¢ nalezy sporzadzi¢ protokél pobrania dowodu w  obecnosci
odpowiedzialnych za kontrolowany odcinek.

2. W przypadku powolania rzeczoznawcy, jego ekspertyza podlega dolaczeniu
do protokolu kontroli. Rzeczoznawca dziala na podstawie 1 w zakresie
pisemnego upowaznienia zarzadzajacego kontrolg.

Rozdzial VII
Protokol kontroli.

3.1) Protokot kontroli stanowi podstawe wszelkich czynnosci pokontrolnych oraz stuzy
jako dowdd w ewentualnym postgpowaniu dyscyplinarnym 1 sadowym. W
zwiazku z tym:

a) ustalenia musza by¢ poparte dokumentami potwierdzajagcymi
ujawnione  nieprawidlowosci wraz z powolaniem si¢ na
obowiazujace przepisy, ktore zostaly naruszone,

b) protokoél nie moze zawiera¢ subiektywnych ocen inspektora oraz
spraw wymagajacych wyjasnienia, ktorych zbadanie jest mozliwe

w jednostce kontrolowanej,



¢) sformulowania protokotu, a zwlaszcza ujemne uchybienia
i nieprawidlowosci winny by¢ ujete w sposob zwigzly, konkretny
1 jednoznaczny.

2) Przy analizie w protokole poszczegdlnych ustalen nalezy jednoznacznie
wskaza¢ sposob badania dokumentdw dotyczacych okreslonego
zagadnienia tj. w sposob catkowity czy wyrywkowy, a jesli wyrywkowy
-to do jakich dokumentéw zostato ograniczone badanie.

3) Tres¢ poszcezegodlnych czgscei protokotu nalezy uzgodnic¢ z osobami
odpowiedzialnymi  za okreslone odcinki pracy. lJezeli osoba
odpowiedzialna nie zgadza si¢ 2z poszczegdinymi faktami
przedstawionymi w protokole, kontrolujacy obowigzany jest zbadac
zasadnosc¢ tych zastrzezen - w przypadku ich potwierdzenia - wniesc
odpowiednie poprawki do tresci opracowanego protokotu.

4) Protokét z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w kontrolowanej
jednostce w przynajmniej w dwoéch egzemplarzach z przeznaczeniem
| egzemplarza dla kontrolujacego 1 1 dla kontrolowanego.

5) Protokot podpisuje  kierownik i glowny ksiggowy jednostki
kontrolowanej i kontrolujacy.

6) Po zakonczeniu kontroli kontrolujacy dokonuje wpisu w ksiazce kontroli
badanej jednostki.

24.1.Protokol kontroli, ktorego podpisania odmowil kierownik jednostki kontrolowanej
lub osoba przez niego upowazniona, podpisuje kontrolujacy czyniac w protokole
wzmianke o odmowie podpisania oraz dolaczajac zlozone przez kontrolowanego
pisemne wyjasnienia przyczyny odmowy.

2. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do postgpowania
pokontrolnego.

3. W przypadku podpisania protokotu z zastrzezeniami, kierownik jednostki
kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona, sklada organowi
zarzadzajacemu kontrolg na piSmie szczegotowe ich wyjasnienie w
terminie 7 dni od podpisania protokotu.

25. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na
popelnienie  przestgpstwa lub naruszenia dyscypliny budzetowej,
kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia na pi$mie zarzadzajacego kontrolg,
ktory podejmuje decyzje dotyczaca ewentualnego zawiadomienia organu
powotanego do Scigania przestepstw albo organu wlasciwego w sprawach
naruszenia dyscypliny budzetowe;.



Rozdzial VIII

Postepowanie pokontrolne.

26.1.W razie stwierdzenia w toku kontroli finansowej istotnych
nieprawidlowosci i uchybien kontrolujacy w ciagu 14 dni od daty podpisania
protokolu kontroli sporzadza pisemne wystapienie pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawierac :
1) zwiezta oceng dziatalnosci finansowej kontrolowanej jednostki
w $wietle ustalen kontroli, _
2) zwiezle i konkretne wnioski zmierzajace do usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz zapobiegania ich powstania w przysztosci,
3) wnioski usprawniajace gospodarke finansowa kontrolowanej jednostki,
4) wnioski w sprawie pociggnig¢cia do odpowiedzialnosci 0séb winnych
naruszenia  obowiazujacych  przepisow, zwlaszcza  mogacych
powodowac ujemne skutki finansowe dla jednostki,
S) wnioski o wszczecie postgpowania o odszkodowanie w stosunku do
0s0b odpowiedzialnych za wyrzadzona szkodg.
3. Wystapienie pokontrolne otrzymuje do wykonania kierownik jednostki
kontrolowane;.
4.Protokdt z kontroli jednostki organizacyjnej gminy kazdorazowo przekazywany jest
do wiadomosci Wajta Gminy lub Sekretarza Gminy

27. Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego  zawiadamia zarzadzajacego kontrolg o sposobie usunigcia
nieprawidlowosci oraz o podjeciu dziatan zmierzajacych do zapobiezenia w
przyszlosci wystgpowania tych i innych nieprawidlowosci, jak rowniez )
przyczynach nie wykonania wnioskéw pokontrolnych
i podjeciu czynno$ci zmierzajacych do pociagnigcia do odpowiedzialnosci osob
winnych zaistnialemu stanowi rzeczy.

28.1Wydajacy wystapienie pokontrolne moze obja¢ badaniem realizacj¢ zalecen
przez kontrolowana jednostke.
2. Sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych dokonuje osoba
upowazniona do przeprowadzania kontroli zasadniczej, badz inna
wskazana przez zarzadzajacego kontrole.
3.Z kontroli wykonania zalecen pokontrolnych sporzadza sig notatke
stuzbowa dla zarzadzajacego kontrolg, ktdry podejmuje stosowna decyzje.
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