Zarzadzenie Nr 52/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki
z dnia 11 maja 2006r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kontroli finansowej w jednostkach nadzorowanych
Gminy Skoki

Na podstawie art. 46 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
249, poz. 2104 ze zm.} zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje koniroli finansowej w jednostkach nadzorowanych, stanowiaca
zalgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Ustala si¢ wykaz jednostek objetych kontrols, o ktore] mowa w § 1, stanowiaca zalacznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr 50/2003, Burmistrza Miasta i Gminy Skoki z dnia 16 maja 2003 roku
w sprawie trybu i zasad przeprowadzania kontroli finansowej jednostek podleglych
Burmistrzowi Miasta i Gminy Skoki,

2. Zarzadzenie Nr 51/2003, Burmistrza Miasta i Gminy Skoki z dnia 16 maja 2003 roku

W sprawie sposobu przeprowadzania kontroli gospodarowania srodkami pienieznymi
oraz kontroli administracyjnej wydatkéw w samorzgdowych Jednostkach sektora
finanséw publicznych Miasta i Gminy Skoki.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki
z dnia 11 maja 2006r.

Instrukcja kontroli finansowej w jednostkach nadzorowanych

Roxdzial 1
CELE, ZADANIA 1 ZAKRES KONTROLI

§1

Kontrola finansowa jest instrumentem zarzadzania w sferze gospodarki finansowej i ma na
celu:
1) dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania szeroko rozumianych decyzji
finansowych,
2) zapobieganie negatywnym zjawiskom w gospodarce finansowej,
3) inicjowanie rozwiazan normatywnych i organizacyjnych w zakresie usprawnienia
gospodarki finansowe;j.

§2

1. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
2. Kontrola finansowa obejmuje:
a)zapewnienie przesirzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepne] oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
b)badanie' 1 poréwnanie stanu faktycznepo ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia Srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan ﬁnansowych i
dokonywania wydatkdéw ze Srodkéw publicznych, udzielania zamdwien pubhczuych
oraz zwrotu srodkow publicznych,
c)prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur, o ktérych mowa w pkt
1. . ,
3. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 2 obejmuje w kazdym roku co najmniej 5% wydatkéw
podlegtych jednostek organizacyjnych.
4. Zadaniem kontroli finansowe]j jest takze badanie zgodnosci prowadzema gospodaﬂq
finansowej 2z obowigzujagcymi przepisami prawa i- ujawnianie wystepujacych
nieprawidtowosci.

§3

Na zasadach okreslonych niniejsza instrukcja, kontrola obejmuje sic jednostki budzetowe,
zaklad budzetowy, instytucje kultury, rachunki dochodéw wilasnych utworzone przy
jednostkach budzetowych. : '



§4

1. Przedmiotem kontroli finansowej jest w szczegolnosci:

a) prawidlowos¢ realizacji planéw finansowych podleglych jednostek w zakresie
dochodow 1 wydatkéw, w tym rowniez rachunkéw dochodéw wiasnych,

b) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Swietle aktualnie obowiazujacych
przepisow prawa,

¢) stosowanie prawidlowej klasyfikacji budzetowej,

d) prawidlowos$é naliczania wynagrodzen i pochodnych,

e) poprawnos¢ zawierania umow na dostawy, ustugi i roboty w odniesieniu do
przepiséw o zamdwieniach publicznych,

f) przeprowadzanie 1 rozliczanie inwentaryzacji,

g) prawidlowos¢ organizacji i przestrzegania obowigzujacych zasad prowadzenia
rachunkowosci, w tym:
- posiadanie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci,
- kompletnos¢ wymagane] przepisami prawa sprawozdawczosci budzetowe] i
finansowej i jej zgodnosci z ewidencjg ksiegowa,

(- - zachowanie cigglosci bilansowe;j.

2. Kryteriami kontroli finansowej sa:
- legalnose,
- gospodarnogé,
- celowosce,
- terminowoscé,
- skuteczno$¢ dokonywania operacji gospodarczych,
- rzetelnosé dokumentacii ksiggowej 1 ewidencji.

Rozdzial H

ORGANIZACJA KONTROLI FINANSOWEJ

~ | | §5

Kontrola finansowa jest wykonywana jako kontrola instytucjonalna, sprawowana przez
wyznaczonych odrebnymi przepisami pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Skokach i
ma charakier kontroli zewnetrzne;j.

§6

1. W jednostkach o ktérych mowa w § 3 przeprowadzane mogg by¢ nastepujace rodzaje
kontroli:

1) kompleksowe, obejmujace catosé lub wiekszosé zagadniedn dotyczacych dziatalnogci
finansowej,

2) problemowe, obejmujace jedno lub kilka zagadnien,

3) sprawdzajace, obejmujace realizacje wnioskéw pokontrolnych.



2. Kontrole, o ktérych mowa w ust.1 przeprowadza sig zgodnie z planem kontroli.

3. W uzasadnionych przypadkach, niezaleznie od kontroli planowanych, moga byé
przeprowadzane kontrole dorazne, w szczegdlnosei w przypadkach:

- uzyskania informacji o naduzyciach, ewidentnej niegospodarnosci lub innych istotnych

nieprawidlowosciach,
- potrzeby pilnego zebrania informacji o aktualnej sytuacji w podleglej jednostce,

§7
Osoba kontrolujaca podlega wylaczeniu z czynnosci kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga

dotyczyé jej praw, obowiazkow i roszczen oraz wspéimatzonka, krewnych, powinowatych i
przysposobionych.

§8
Kontrolg przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w jednostce
kontrolowanej. W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w

dni wolne od pracy, kierownik jednostki kontrolowanej, na wniosek osoby kontrolujacej
wydaje niezb¢dne polecenia.

Prawa i obowigzki 0séb przeprowadzajgcych kontrolg
§9

W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych, kontrolujacy ma prawo do:

1) wstepu i poruszania sig na terenie jednostki kontrolowanej,

2) wgladu do dokumentéw, akt i urzagdzen ewidencyjnych jednostki,

3) ustalania stanu faktycznego,

4) - robienia kopii i odpiséw dokumentow lub sprawozdaﬂ na zasadach
przewidzianych w przepisach o ochronie tajemnicy paistwowej i shlzbowe_],

5) ~ pobierania danych na elektronicznych nosnikach danych,

6) zadania wyjasnien usinych i pisemnych,

7 ~ wnioskowania w przypadkach koniecznych o Wydame przez kierownika

_ jednostki kontrolowanej doraznych zarzadzen,

8) - korzystania z pomocy biegtych i specjalistow za zgoda Burmistrza Miasta i

Gminy.
§10

Obowiazkiem kontrolujacego jest:

1) rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem kontroli,
2) obiektywne ustalanie stanu faktycznego,



3) wykonywanie czynnosci kontrolnych w taki sposdb, aby w jak najmniejszym
stopniu zakiocié pracg w kontrolowanej jednostce.

§11

Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacym warunki i érodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli w sposdb umozliwiajacy sprawne przeprowadzenie
kontroli poprzez niezwloczne przedstawianie kontrolujacym dokumentéw i materialow,
terminowego udzielania wyjasnien przez wiasciwych pracownikéw i udostgpniania urzadzen
technicznych.

Rozdzial I
PRZYGOTOWANIE KONTROLI
§12

1. Wszezecie kontroli powinno byé poprzedzone odpowiednim jej przygotowaniem,
polegajacym na zapoznaniu sie:

1) z problematyka finansowo-gospodarcza jednostki przewidzianej do kontroli w celu
okreslenia najbardziej istotnych zadan kontrolnych,
2) z przepisami ogblnymi i wewngtrznymi, zwiazanymni z przedmiotem kontroli,
3) z materialami poprzedniej kontroli ( protokély, wystapienia pokontrolne,
sprawozdania}, :
2. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych Skarbnik, badz inna osoba
upowazniona sporzadza projekt planu kontroli i jej zakresu i przedstawia do zatwierdzenia
Burmistrzowi Miasta i Gminy.

3. Plan kontroli powinien zawieraé:

I} termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli

2) wskazanie oséb przeprowadzajacych kontrole,

3) zakres kontroli i okres podlegajacy badaniu.
4. W uzasadnionych przypadkach, za zgods Burmistrza Miasta i Gminy mozliwe jest
przeprowadzenie kontroli doraznej lub problemowe] poza wczesniej ustalonym planem
kontroli.

§13

1. Podstawe do przeprowadzenia kontroli finansowej stanowi pisemne upowaznienie
wydane przez Burmistrza Miasta i Gminy oraz legitymacja stuzbowa lub dowdd osobisty.

2. - Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli finansowej powinno zawieraé:
1) podstawe prawna dokonania kontroli,

2) osobg upowazniong do jej przeprowadzenia,
3) nazwe 1 adres jednostki kontrolowanej,



4) zakres kontroli,
5 termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4. O terminie i zakresie kontroli Burmistrz Miasta i Gminy zawiadamia kierownika
kontrolowanej jednostki co najmniej na 3 dni przed jej rozpoczeciem.

Rozdzial IV
REALIZACJA CZYNNOSCI KONTROLNYCH
§14

1. Przed rozpoczgeiem czynnodei kontrolujacy przedstawia kierownikowi jednostki
dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli oraz zwraca si¢ o dostarczenie
niezbednych materiatéw i1 informacji przez pracownikow jednostki.
2. Ustalenia kontroli formuluje si¢ na podstawie dowodéw, do kiorych zalicza sie w
szczegolnosci: dokumenty i dowody rzeczowe, dane z ewidencji i sprawozdawczosci,
ogledziny oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.
3. Badane dokumenty kontrolujacy sprawdza pod wzgledem formalno rachunkowym i
merytorycznym.
4. Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu, czy
operacja:
1)} miata istotnie misjsce i w jej wyniku nabyte (zbyte, przekazane nieodplatnie)
mienie lub zlecone roboty (ustugi) zostaly wykonane, przyjete i zarejestrowane,
2) byta zgodna z przepisami pod wzgledem cen, norm i warunkow umowy,
3) byla niezbedna i gospodarczo uzasadniona,
4) zostala rzetelnie odzwierciedlona w dokumencie wystawionym przez wiasciwg
jednostke oraz ujeta w ewidencji.
5. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustalaniu, czy
kontrolowany dokument:
1 jest kompletny, tzn. czy do dokumentu zasadniczego zalaczone sa niezbgdne
dowody uzupelniajace,
2) Jjest zupelny, tj. czy zawiera wszystkie dane niezbgdne dla zobrazowama operacji
gospodarczej, do ktorej udowodnienia ma shizy¢,
3) zawiera pramdlowo obliczone poszezegdlne pozycje i sume ogolnq na podstawie
podanych w nim cen i stawek jednostkowych,
4) jest podplsany lub zatwierdzony przez osobg uprawniona,
5) zawiera adnotacje wlasciwych osdb o sprawdzemu pod wzgledem merytoryczanym
i formalno-rachunkowym. .
6. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze dokument jest sfalszowany, lub
nierzetelny, kontrolujgcy winien przeprowadzié postepowanie wyjasniajace i ustali¢ stan
fakiyezny, a kwestionowany dokument -dolaczyé w oryginale do akt kontroli. Na te
okolicznosé kontrolujacy sporzadza protokél pobrania dowodu w obecnosci osdéb
odpowiedzialnych za kontrolowany odcinek.
7. Jezeli wystapi konieczno$é dolaczenia do protokotu wyciagdw albo odpisow
dokumentéw 1 urzadzenfi ewidencyjnych, ich zgodnos¢ z oryginalem poswiadcza kierownik
jednostki lub osoba przez niego upowazniona oraz kontrolujacy. Na okolicznosé zabrania
~ dokumentéw kontrolujacy sporzadza protokot. ‘
8. Sprawdzenie urzadzen ewidencyjnych polega na ustaleniu, czy:



1)
2)

3)

9.

urzadzenia ewidencyjne s zalegalizowane i zarejestrowane,

zapisy w ewidencji (oparte na odpowiednich dokumentach i dowodach ksiegowych)
sa kompletne, biezace i wiasciwe,

ksiggi rachunkowe sa prowadzone zgodnie z obowiazujacymi przepisami i czy
zapewniaja prawidtowe i terminowe ustalenie:

a) stanu majatku jednostki, zobowiazan i funduszy oraz ich zmian,

b) poniesionych kosztéw, wydatkéw i osiagnietych dochodéw , a takze
wystepujacych strat i zyskow nadzwyczajnych,

c) danych niezbgdnych do rozliczen finansowych z budzetem, kontrahentami oraz
pracownikami jednostki,

d) danych niezbednych do rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za
majatek jednostki.

W  przypadku konieczno$ci sprawdzenia rzeczywistego stanu  skladnikéw
majatkowych kontrolujacy moze zleci¢ kierownikowi jednostki wydanie zarzadzenia o
przeprowadzeniu spisu z natury, w ktérym moze uczestniczyé w razie potrzeby kontrolujacy,
przy czym, nie moze on bra¢ udzialu w czynnosciach komisji spisowej i podpisywaé

dokumentéw spisowych.
Protokél kontroli
§15
1. Z przeprowadzone] kontroli sporzadza si¢ protokét pokontrolny.
2 Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9

okreslenie kontrolowanej jednostki,

imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

daty — rozpoczgcia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu obj @tego kontrolq,

imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki,

przebieg i wyniki kontroli, a w szczegdlnosci wskazanie stwierdzonych
nieprawidlowosci i dowoddw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole
date i miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika konirolowanej jednostki,
albo notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
wnioski oraz propozycje -co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

§ 16

Protokol nie powinien zawierad subiektywnych ocen kontrolujacych, a sformulowania w nim
zawarte winny by¢ ujete w sposob zwigzly, konkretny i jednoznaczny. -

1.

§17

Protokét kontroli, ktérego podpisania odmowit kierownik jednostki kontrolowanej Iub
osoba przez niego upowazniona, podpisuje kontrolujacy, czyniac w nim wzmianke o
odmowie podpisania, jednoczesnie dolaczajac ztozone przez kontrolowanego pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do przeprowadzenia
postgpowania pokontrolnego.



3. Przyczyny odmowy podpisania protokolu lub podpisanie go z zastrzezeniami,
kierownik jednostki kontrolowanej, lub osoba przez niego upowazniona wyjasnia na
pi$mie, ktore skiada na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy lub
podpisania protokotu z zastrzezeniami,

§18

W przypadku ujawnienia w toku czynnosci kentrolnych okolicznosci wskazujacych na
popelnienie przestgpstwa lub naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia na pismie Burmistrza Miasta i Gminy, ktory
podejmuje decyzje dotyczaca ewentualnego zawiadomienia organu powolanego do
Scigania przestgpstw albo do organu wlasciwego w sprawach o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

§19

W wyjatkowych przypadkach — za zgoda Burmistrza Miasta i Gminy mozna zaniechaé
sporzadzania protokotu kontroli, a wyniki przedstawi¢ w sprawozdaniu. Dokument ten
podpisuje kontrolujacy i przekazuje Burmistrzowi Miasta i Gminy.

§ 20

Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przeprowadzajace;
kontrole, organizuje sig¢ narade pokontrolng w celu omdwienia ustalen i okredlenia
srodkow zmierzajacych do usprawnienia badanej dziatalnosci.

Rozdzial V

POSTEPOWANIE POKONTROLNE

§ 21

1. W razie siwierdzenia w toku kontroli finansowej istotnych nieprawidlowoesei i
uchybien, Burmistrz Miasta i Gminy moze poleci¢ kontrolujacym sporzadzenie
pisemnego wystapienia pokonirolnego.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej,

2) zwigzla ocene dziatalnosci finansowe]j kontrolowanej jednostki w $wietle ustalen
kontroli,

3) opis stwierdzonych nieprawidtowosci w toku kontroli,

4) wskazanie naruszonych przepisdw prawa, :

5) wrioski mogace spowodowaé usprawnienie gospodarki finansowej jednostkd,

6) podpisy os6b przeprowadzajacych kontrole.



§22
Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki do wykonania.
§23

W terminie 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego, kierownik
kontrolowanej jednostki zawiadamia Burmistrza Miasta i Gminy o sposobie usuniecia
nieprawidlowosci oraz o podjeciu dziatan zmierzajacych do zapobiezenia w
przyszlosci wystgpowaniu takich i innych nieprawidtowosci, a takze o ewentualnych
przyczynach nie wykonania wnioskéw pokontrolnych.

§ 24

1. Na polecenie Burmistrza Miasta i Gminy, kontrolujacy obowigzani sa do
zbadania stopnia realizacji wnioskGw pokontrolnych.

2. Z kontroli wykonania wnioskéw pokontrolnych, kontrolujacy sporzadzaja
notatke stuzbowa i przekaznja Burmistrzowi Miasta i Gminy, ktéry podejmuje
stosowna decyzje.

Rozdzial VI
PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC
Planowanie kontroli
§ 25

1. Propozycijg rocznego planu koniroli finansowej opracowuje skarbnik i przedkiada
- do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy.
2. Podstawa do opracowania planu, o ktérym mowa w ust. 1 sg:
1) decyzje Burmistrza,
2) wytyczne skarbnika,
3) wnioski z analizy wynikéw poprzednich kontroli,
3. Roczny plan kontroli okreéla: :
1} rodzaj kontroli,
2) jednostki kontrolowane,
3) przedmiot kontroli,
4) miejsce kontroli,
5) wstepny termin kontroli.

§ 26

Roczne plany kontroli i ich przedmiot zatwierdza Burmisirz Miasta i Gminy w
porozumieniu ze skarbniliem.



I —

Sprawozdania z kontroli
§ 27

Kontrolujacy sporzadzaja roczne sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej,

Sprawozdanie roczne powinno zawieraé:

1) wykaz przeprowadzonych kontroli,

2) opis najczesciej wystepujacych nieprawidlowosci, zwiazanych =z
gospodarkg finansowa,

3) wnioski dotyczace zwigkszenia skutecznosci dziatania kontroli
finansowej,

4) wnioski odnoszace si¢ do przepiséw wewnetrznych w zakresie kontroli
finansowej, znajdujacych si¢ w kontrolowanych jednostkach.

Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1, przedkiadane sg Burmistrzowi

Miasta i Gminy w terminie do konca IT kwartalu nastepnego roku.

W przypadku wystapienia obiektywnych trudnodei, termin o ktérym mowa

w ust. 3 moze zosta¢ za zgoda Burmistrza Miasta i Gminy wydtuzony.

10



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 52/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki
z dnia 11 maja 2006 roku,

Wykaz jednostek objetych kontrolg finansowa
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