Zarzadzenie nr 2. /2007
Wajta Gminy Gniewoszow
z dnia 25 wrzesnia 2007r.

w sprawie wprowadzenia procedury kontroli finansowej w jednostkach
organizacyjnych gminy Gniewoszow

Na podstawie art. 47 ust. 3, ustawy z 30 czerwca 2005r o finansach
publicznych ( Dz. U.Nr 249,p0z.2104 z pdzn.zm ) zarzadzam, co nastepuije:

§1

1. Kontrola w zakresie:
a) pobierania i gromadzenia Srodkdw publicznych,
b) zaciggania zobowigzan finansowych,
c) dokonywania wydatkéw ze Srodkdw publicznych,
d) udzielania zamdwien publicznych,
e) zwrotu Srodkéw publicznych
nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w
dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postepowania — ze stanem
wymaganym.
2. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez ztozenie podpisu na dokumencie
przez osobe uprawniong do kontroli.

§2

1. Kontroli dokonuje sie pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz

zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem.

Celowos¢ oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnieciem zobowigzania lub wydatkiem a

realizacjq zadan ustawowych lub statutowych oraz adekwatno$¢ zamierzonego

wydatku do spodziewanego efektu.

4. Gospodarnos¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego z dang operacjq
do spodziewanych efektow.
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§3

1. Czynnosci kontrolne w poszczegodlnych jednostkach organizacyjnych gminy
Gniewoszow w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem przepisow
niniejszego zarzadzenia, sprawujq
- kierownicy jednostek/dyrektorzy/

- Sekretarz i Skarbnik( w Urzedzie Gminy)
2. Osoby wymienione w ust. 1 zobowigzane sq w szczegolnosci do:
a) biezacej kontroli podlegtych sobie pracownikdw,



b) biezacej kontroli realizacji zadan podlegtych komdrek organizacyjnych,stanowisk
pracy

c) podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci
i zapobiegania powstawaniu takich w przysziosci.

§4
Wewnetrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstepnej biezacej
i nastepne;j.

1. Kontrola wstepna polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu sprawdzenia prawidtowego ich przebiegu, bada
rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych. Kontrole
tq sprawujq pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy oraz poszczegdlni kierownicy jednostek organizacyjnych lub
pracownicy przez nich upowaznieni.

. 2. Kontrole nastepngq gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i
udzielania zamdwien publicznych prowadza: Z-ca Woéjta Gminy Skarbnik i
Sekretarz w Urzedzie , kierownik jednostki w jednostkach organizacyjnych.

3. Skarbnik dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci i jawnosci.
Kontrola ma charakter kontroli dokumentdw ksiegowych.

4. Przez przejrzystos¢ rozumie sie stosowanie okreslonych, jednolitych zasad
oznaczania dokumentdw, prowadzenie ksiqg rachunkowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami — w tym z zaktadowym planem kont i zasadami
rachunkowosci  okreSlonymi w  zarzadzeniach  kierownika  jednostki
organizacyjnej.

5. Jawno$¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentdw i prowadzenie
rachunkowosci, aby byly zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczosci
finansowej i budzetowej oraz aby zapewniony byt dostep do informacii,
zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej

6. Osoby przeprowadzajace kontrole nastepng moga zadal przedstawienia w

‘ trybie natychmiastowym wszelkich dokumentdw, danych, wyliczen i innych
oraz udzielenia wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego
postepowania.

§5

Pracownik podejmujacy dziatania w przedmiocie okreslonym w §1ust. 1 zobowigzany
jest do biezacej samokontroli.
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1. Kontroli pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, w szczegdlnosci pod
wzgledem terminowosci pobierania i odprowadzania do budzetu, dokonuje kierownik
neJ. ) ' e o T Jenmnvouna wn 3anlzaCYJ

ydkdw publicznych dokonuje kierownik jednostki. 2. Kontroli zwrotu Src




6.

F

§7

. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem jednostki:

a) obejmuje kontrole pozyskiwania srodkdw majatkowych przez jednostke;

b) obejmuje kontrole zbywania sktadnikéw majatkowych oraz ich dysponowania
na rzecz innych podmiotdéw;

C) przeprowadzona jest w formie inwentaryzacji, a sposéb jej przeprowadzania,
terminy oraz przeprowadzajace jq osoby zostaty okreSlone w instrukcji
inwentaryzacyjnej kazdej jednostki.

§8

. Wydatki biezace mogg by¢ dokonywane wytacznie na podstawie plandéw

finansowych jednostki.

Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy na wstepie dokonujg prawidtowej oceny
wydatkdw, pod wzgledem celowosci, oszczednosci i jakosci zamierzonych dziatan.
Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym dokonujg:

- kierownicy komdrek organizacyjnych,pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
- kierownik jednostki

przed zaciggnieciem przez jednostke zobowigzania.

Wstepna kontrola wydatkow ptacowych i ptaco-pochodnych przeprowadzana jest
przez kierownika jednostki organizacyjnej na etapie sporzadzania planu
finansowego i polega na ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia do potrzeb jednostki
w tym roku budzetowym, na ktdry sporzadzany jest projekt planu.

. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych dokonuje gtéwny ksiegowy /Skarbnik/przed
wykonaniem dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Kontrola dokumentdw finansowo ksiegowych okreslona zostata szczegotowo w
instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo- ksiegowych .

Pracownicy uczestniczacy w sporzadzaniu, kontroli i obiegu dokumentow

ksiegowych, z tytutu nieprawidtowego i nieterminowego wykonania tych czynnosci,
ponoszq odpowiedzialnos¢ okreslong w przepisach szczegdlinych.
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§9

Ztozenie podpisu przez ksiegowego/Skarbnika/ na dokumencie, obok podpisu

pracownika wtasciwego rzeczowo, 0znacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z
prawem;

b) nie zglasza zastrzezen do jej kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii;



C) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczq sie¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochoddéw i wydatkdw,
d) a jednostka posiada Srodki finansowe na ich pokrycie.

§ 10

1. W celu wypetnienia obowiazkéw, o ktorych mowa w § 9, gtdwny ksiegowy
/skarbnik/moze zadac od kierownikdw komdrek organizacyjnych jednostki:
a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez niego okreslonym
— niezbednych informaciji i wyjasnien,
b) udostepnienia — w trybie natychmiastowym - do wgladu dokumentow i
wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien.
2. W razie watpliwosci, co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej, gtowny
ksiegowy/skarbnik/ moze — niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego
— zazadac réwniez opinii radcy prawnego na temat legalnosci danej operacii.

§ 11

Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarczg do realizacji
oznacza uznanie, ze zostata ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej zgodnie
z przepisami niniejszego zarzadzenia.

§12
Organizacje i zasady gospodarki kasowej reguluje instrukcja kasowa .

§13

1. Wstepnej kontroli udzielania zamodwien publicznych dokonuje przewodniczacy
komisji przetargowej.

2. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest Wojtowi(osobie upowaznionej
do udzielenia zamdwienia), co najmniej:

a) przed przystaniem ogtoszenia lub przestaniem zaproszenia do sktadania
ofert, w formie informacji o przebiegu przygotowania postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego,

b) po wykonaniu zadan komisji przetargowej, w formie okreSlonej w
przepisach dotyczacych zamdéwien publicznych.

§ 14

Nadzor nad przestrzeganiem procedur kontroli finansowej w jednostkach
organizacyjnych gminy wykonywany jest jako kontrola instytucjonalna sprawowana
przez Urzad Gminy
1. Podstawe do przeprowadzenia kontroli finansowej stanowi pisemne
upowaznienie wydane przez Wéjta Gminy



2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli finansowej powinno zawierac:
1) podstawe prawng dokonania kontroli
2) skfad osobowy zespotu kontrolnego
3) nazwe i adres kontrolowanej jednostki
4) temat kontroli
5) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli

3. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w
jednostce kontrolowane;.

4. W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych kontrolujgcy ma prawo:

1) wstepu i poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej,

2) wgladu do dokumentdw, akt i urzadzen ewidencji jednostki

3) ustalenia standw faktycznych

4) robienia kopii i odpiséw dokumentdéw lub sprawozdan

5) Zadania wyjasnien ustnych i pisemnych

6) zabezpieczenia dokumentdéw, dowoddw ksiegowych i sktadnikow
majatkowych majacych znaczenie dowodowe dla wynikdéw kontroli

5. Obowigzkiem kontrolujacego jest:

1) rzetelne wykonanie zadan objetych zakresem kontroli

2) obiektywne ustalenie stanu faktycznego

3) ustalenie przyczyn i skutkdw finansowych stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz w miare mozliwosci oséb za nie
odpowiedzialnych

4) uzyskanie wyjasnien dotyczacych zagadnien objetych kontrolg

6. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcemu warunki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

7. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedstawia
kierownikowi jednostki upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

8. Po zakonczeniu kontroli kontrolujacy dokonuje wpisu w ksigzce kontroli
badanej jednostki.

9. Protokot kontroli, ktorego podpisania odmaowit kierownik jednostki
kontrolowanej podpisuje kontrolujacy czynigc w protokole wzmianke o
odmowie podpisania oraz zataczajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

10.W przypadku podpisania protokotu z zastrzezeniami, kierownik jednostki
kontrolowanej sktada Wojtowi na pisSmie szczegdtowe ich wyjasnienie w
terminie 7 dni od podpisania protokotu.

11.W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popetnienie
przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy
niezwtocznie zawiadamia na pismie Waijta, ktéry podejmie decyzje dotyczaca
ewentualnego zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw lub
organu wiasciwego w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

12.Na podstawie protokotu kontroli kontrolujgcy opracowuje wnioski pokontrolne

13. Wystgpienie pokontrolne powinno zawierac:

1) zwieztg ocene dziatalnosci finansowej kontrolowanej jednostki w Swietle
ustalen kontroli

2) zwiezte i konkretne wnioski zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz zapobiegania ich powstawania w przysztosci,

3) wnioski usprawniajgce gospodarke finansowg kontrolowanej jednostki,



4) wnioski w sprawie pociggniecia do odpowiedzialno$ci oséb winnych
naruszenia obowigzujacych przepiséw

5) wnioski 0 wszczecie postepowania o odszkodowanie w stosunku do
0s0b odpowiedzialnych za wyrzadzong szkode.

14. Wystgpienie pokontrolne otrzymuje do wykonania kierownik jednostki
kontrolowanej oraz do wiadomosci i wykorzystania Woijt.

15.Kierownik jednostki kontrolowanej w ciggu 30 dni od daty otrzymania
wystgpienia pokontrolnego zawiadamia Wéjta o sposobie usuniecia
nieprawidtowosci oraz o podijeciu dziatan zmierzajacych do zapobiezenia w
przysztosci ich wystepowania, jak réwniez o przyczynach nie wykonania
wnioskdw pokontrolnych i podjeciu czynnosci zmierzajacych do pociagniecia
do odpowiedzialnosci 0séb winnych zaistniatemu stanowi rzeczy.

16.W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci majacych wptyw na
gospodarke finansowg jednostki kontrolowanej Woijt zobowigzany jest do
zbadania realizacji zalecen pokontrolnych.

17. Z kontroli wykonania zalecen pokontrolnych sporzadza sie notatke stuzbowg
dla Wéjtaa, ktdry podejmuje stosowne decyzje.

§ 15

1. Do przestrzegania ustalonych zasad i procedur kontroli wydatkéw dokonywanych z
budzetu gminy zobowigzuje sie kierownikdw komadrek organizacyjnych Urzedu i
pracownikOw samodzielnych stanowisk pracy oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 16
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, zastosowanie majg
przepisy ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U z 2005r. Nr249, poz.2104 ze

zm.).

§ 17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




