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. ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI W JEDNOSTKACH
§1

. W jednostkach prowadzi si¢ nast¢pujace kontrole:

a) wewngetrzna,

b) zewnetrzna.

Kierownik kazdej jednostki jest odpowiedzialny za organizacj¢ i prawidtowe dziatanie kontroli

wewngtrznej oraz za nadzor w zakresie gospodarowania §rodkami publicznymi pod wzgledem

legalnosci, gospodarnosci 1 celowosci.

. W celu wykonywania nadzoru, o ktorym mowa w ust. 2, kierownik jednostki ustala:

a) procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze Srodkow publicznych, w tym zgodnoS$ci
z planem finansowym,

b) zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan,
w tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki,

§2
Wojt Gminy w celu wykonywania nadzoru o ktorym mowa w art. 187 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r o finansach publicznych przeprowadza kontrolg, ktorej zakres okresla w
harmonogramie kontroli na dany rok. Kontrola obejmuje w kazdym roku co najmniej 5%
wydatkoéw podleglych jednostek .

. Kontrolg w jednostkach z ramienia Wojta moga przeprowadzaé:
a) osoby wyznaczone sposrod pracownikéw — imiennie upowaznione na pismie.
b) biegli rzeczoznawcy powotani przez Wojta do przeprowadzenia nadzorczej kontroli.

Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym, zarzadzajacy kontrolg
wyznacza (na pi$mie) kierownika zespotu, ktory dokonuje podziatu czynnos$ci kontrolujacych.

§3

Celem kontroli jest:

a) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa

b) ujawnienie zlej organizacji pracy, niegospodarnosci, nierzetelnosci oraz braku celowosci
dzialania,

c) badanie prawidlowosci, skutecznosci i trafnosci podjetych rozwiazan i dziatan oraz
sposobow ich realizacji, nalezacych do zadan wiasnych i zleconych gminie,

d) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur i zasad okreslonych w § 1 ust. 3 niniejszego
zarzadzenia

e) zbieranie i przedstawianie Wojtowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnos$ci jednostek podlegtych oraz usprawnienia funkcji nadzoru, kontroli,
koordynaciji,

f) ustalenie, a takze wykazywanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
0s0b za nie odpowiedzialnych, jak rowniez wskazanie sposobow umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych negatywnych zjawisk.

§ 4



N
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Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w godzinach pracy
w niej obowiazujacych.

Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowane;.
Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacym warunki niezb¢dne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace kontroli, ufatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow.

Kontrolujacy przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu kierownikowi
jednostki upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okreslajacego podmiot, przedmiot i
zakres kontroli.

§5

Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci 1 uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkéw oraz okreSlenie
0s0b za nie odpowiedzialnych.

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie (dowodow) dokumentacji gospodarki finansowej i
rzeczowej oraz zgromadzonych w toku kontroli informacji.

Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynno$ciach niezbgdna jest obecnos¢:

e 0soby odpowiedzialnej,

e aw razie jej nieobecnosci - komisji powotanej przez kierownika kontrolowanej jednostki.

Z przebiegu czynno$ci o ktorych mowa w ust. 3 sporzadza si¢ odrgbny protokot, ktoéry
podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 3.

§ 6

Pracownicy kontrolowanej jednostki sa obowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu i zakresu kontroli.

Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwiazku z kontrola zlozy¢ z wilasnej
inicjatywy pisemne lub ustne o§wiadczenie w sprawach zwiazanych z przedmiotem i zakresem
kontroli.

§7

W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenia popetnienia
przestgpstwa, kontrolujacy zobowigzany jest do zabezpieczenia dowoddéw niezbednych do
prowadzenia dalszego postgpowania .

Zabezpieczone dowody przekazywane sa Wojtowi, ktory podejmuje decyzj¢ o ewentualnym
zawiadomieniu organow $cigania.

§8

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Protokot z kontroli powinien zawierac :

a) nazwg kontrolowanej jednostki i jej adres,

b) imiona i nazwiska kontrolujacych oraz numer i dat¢ wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

c) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli w kontrolowanej jednostce.

d) okreslenie przedmiotu i okresu objetego kontrola.

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, glownego ksiegowego, oraz o0séb
udzielajacych informacji,



f) opis stanu faktycznego, wraz  ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepisow, a takze oceng
stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegato przekroczenie uprawnien.

g) informacj¢ o sporzadzaniu zatacznikdéw, stanowiacych czg$¢ sktadowa protokotu oraz ich
wyszczegolnienie.

h) informacj¢ o powiadomieniu kierownika kontrolowanej jednostki o przystugujacym mu
prawie ztozenia zastrzezen oraz wyjasnien w ciagu 3 dni co do ustalen kontroli zawartych w
protokole. Kontrolujacy obowiazany jest ustosunkowac¢ si¢ do nich , bez zbgdnej zwloki, w
formie odpowiedniej adnotacji w protokole.

1) daty i miejsce podpisania protokotu,

J) podpisy na koncu protokotu oraz parafka na kazdej stronie protokotu
e kontrolujacego
e kierownika jednostki
o glownego ksiggowego lub oséb upowaznionych.

§9

Jezeli kierownik lub gtéwny ksiggowy kontrolowanej jednostki odmawia podpisania protokdtu
kontroli jest zobowiazany ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokoét kontroli, podpisania ktérego odmowili: kierownik lub gtowny ksiggowy kontrolowanej
jednostki, podpisuje kontrolujacy czyniac w protokéle wzmianke o odmowie podpisania
protokétu.
Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgeia postgpowania
pokontrolnego.

§ 10

Na podstawie wynikow kontroli kieruje si¢ do jednostki kontrolowanej wystapienie
pokontrolne, wskazujace zrodla i przyczyny nieprawidlowosci, osoby odpowiedzialne oraz
wnioski zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci.

Kierownik kontrolowanej jednostki w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia jednostk¢ zarzadzajaca kontrolg o jej wykonaniu lub o przyczynach
ich nie wykonania.

Wojt moze zarzadzi¢ sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych. Sprawdzenie wykonania
wnioskow stanowi odrebne zadanie kontrolne.

§11

Ustalenia poczynione w czasie kontroli, a wychodzace poza jej zakres lub spostrzezenia
1 informacje, ktore ze wzgledu na interes gminy nie powinny by¢ znane kontrolowanemu
I z tego tez powodu nie moga si¢ znalez¢ w protokole, nalezy uja¢ w notatce stuzbowej opatrzonej
klauzula: ,,Wytacznie do uzytku stuzbowego” i przekaza¢ zarzadzajacemu kontrolg.
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KONTROLA FINANSOWA

Zadania kontroli finansowej



1)

2)

3)

1)

Kontrola finansowa jest elementem zarzadzania gospodarka finansowa gminy, jej

przedmiotem sa w szczeg6lno$ci procesy zwiazane z gromadzeniem i wykorzystaniem

srodkow oraz gospodarowaniem mieniem gminy. Procesy te obejmuja dzialania polegajace na

przygotowaniu operacji, dotyczacych pobierania i wydatkowania S$rodkéw (planowanie

finansowe), ich realizacjg, ewidencjg¢ oraz sprawozdawczo$¢ finansowa.

Kontrola to - o0gdt czynnosci, podejmowanych w celu osiagnigcia zgodnosci migdzy stanem

faktycznym (wykonaniem), a stanem obowiazujacym, pozadanym (wyznaczeniem). Pozadany

stan gospodarki finansowej wynika z przepisOw prawa ogdlnie stanowionego oraz przepisow

wewnetrznych tj. uchwatl rad gminy oraz zarzadzen wojta, a takze przyjetych plandéw

finansowych.

Przeprowadzenie kontroli operacji zwiazanych z gromadzeniem S$rodkéw gminy oraz

dysponowaniem nimi ma na celu:

a) zapewnienie zgodnego z prawem pobierania naleznych srodkéw w wysokosci oraz
terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym,

b) zapewnienie ponoszenia wydatkow w sposob celowy i oszczedny,

C) zabezpieczenie mienia gminy przed utratg i zniszczeniem.

Procedury kontroli finansowej

Procedury kontroli finansowej zawarte sa w nastgpujacych instrukcjach:

obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

inwentaryzacyjnej,

zasad polityki rachunkowos$ci — planu kont

K

a)

b)

ryteria kontroli

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujacych kryteriow:
zgodnosci z prawem - polega na sprawdzeniu czy kontrolowana jednostka prowadzi
dziatalnos$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa..
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym — polega na sprawdzeniu czy wszystkie
operacje gospodarcze sa wlasciwie udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiggowe)
bedace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisane w sposob umozliwiajacy
identyfikacjg¢ zrealizowanego zadania i zostaty sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez
odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowos$ci zapewniaja
rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki
celowosci - polega na badaniu czy dzialalno§¢ jednostki jest zgodna

z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planow dziatalnosci.



2)

1)

d) gospodarno$ci - pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane oszczednie,
wydajnie i efektywnie.
Kontrola finansowa obejmuje:
a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowo$ci zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkéw. Badanie
1 porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym , pobieranie i gromadzenie
srodkow publicznych, zaciaganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow ze
srodkow publicznych, udzielanie zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych.
b) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur zawartych w instrukcjach

obowiazujacych w danej jednostce.

Podmioty kontroli
W Gminie Stupia kontrol¢ wykonuja nastgpujace podmioty:

a) Rada Gminy i komisje dziatajace w jej imieniu w szczegdlno$ci za§ Komisja Rewizyjna w
sprawach zleconych przez Radg.

b) Wojt Gminy , ktory jest zobowiazany do kontroli podlegtych i nadzorowanych jednostek
w zakresie przestrzegania procedur kontroli, ustanowionych przez kierownikéw podlegtych
jednostek

C) kierownicy jednostek organizacyjnych, ktorzy sa odpowiedzialni za cato$¢ gospodarki
finansowej, zwtlaszcza za wykonywanie okre§lonych ustawa o finansach publicznych
obowiazkow w zakresie kontroli finansowe;,

d) gléwni ksiggowi jednostek organizacyjnych - odpowiedzialni za prowadzenie
rachunkowosci jednostki 1 wykonywanie dyspozycji S$rodkami pienigznymi, a takze
dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz w zakresie kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e) pracownicy odpowiadajacy za prawidlowe  wykonywanie powierzonych im zadan

wynikajacych z zakresow czynnosci .

Obowiazki glownego ksiegowego w zakresie kontroli finansowej
Glowny ksiggowy (skarbnik ) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1
finansowych z planem finansowym, dokonuje wstgpnej kontroli  kompletno$¢

i rzetelnos¢ dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.



2. Dowodem dokonania kontroli wstgpnej jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych dane;j
operacji.
3. Ztozenie podpisu przez gtownego ksiggowego (skarbnika) na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zgloszono zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,

b) nie zgloszono =zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

C) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym  jednostki,

d) posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

4. Gloéwny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia Wojta Gminy , ktory moze

wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej operacji, albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej

realizacji.
5. W celu realizacji swoich zadan gtowny ksiggowy (skarbnik) ma prawo:

a) zada¢ od pracownikow innych jednostek i referatow niezbgdnych informacji i wyjasnien
oraz udostgpnienia do wgladu dokumentoéw i1 wyliczen begdacych Zrodtem tych informacji i
wyjasnien,

b) wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wg ktorego maja by¢ wykonywane
przez inne jednostki organizacyjne niezbgdne prace w celu zapewnienia prawidtowosci

gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow oraz sprawozdawczosci.



