Zarzgdzenie Nr 26/2007
Wojta Gminy Grzmi aca
z dnia 31 lipca 2007r.

w sprawie procedur wewrgtrznej kontroli finansowej wydatkow ze $rod-
kow publicznych w podlegtych i nadzorowanych jednd&ach organizacyj-
nych Gminy Grzmigca.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 ma880 roku o samosz
dzie gminnym ( tekst jednolity — Dz. U. z 2001 raKu 142, poz. 1591 z pga.
zmianami) oraz art. 47 ust. 3 w zwku z art. 44 i art. 187 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 roku o finansach publicznych ( Dzz2005 roku Nr 249, poz.
2104 z péan. zmianami), zakgdzam co naspuje:

8 1. Ustala si procedury wewetrznej kontroli finansowej wydatkéw z&od-
kow publicznych w podlegtych i nadzorowanych jedkash organizacyj-
nych Gminy Grzmica okrglone w , Regulaminie postpowania w zakre-
sie wewimtrznej kontroli wydatkéw gminnych jednostek orgaaizyj-
nych”, stanowdcy zahcznik Nr 1 do niniejszego zaydzenia.

8 2. Wojt Gminy Grzmica upowani osoby do przeprowadzenia kontroli wy-
datkow zesrodkow publicznych w podlegtych jednostkach orazealiza-
cji sposobu kontroli wydatkow, a tak wykorzystania wynikow kontroli.

8 3. Kontrot finansow nalezy przeprowadzd w jednostkach podlegtych i nad-
zorowanych w terminie do dnia 31 grudniad#ego roku bugketowego.

8§ 4. Kontroh finansow o ktdrej mowa w 8 3 natg obja¢ co najmniej 5% wy-
datkéw zesrodkow publicznych w kadym roku budetowym.

8 5. Wyniki kontroli wydatkow z&rodkdéw publicznych naley uwzgkdnic przy
opracowaniu bugktu na rok naspny.

8 6. Wykonanie zardlzenia powierza siSkarbnikowi Gminy.

8 7. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



zahcznik nr 1 do
Zarzmdzenia Nr 26/2007
Woajta Gminy Grzmica
Z dnia 31 lipca 2007 r.

REGULAMIN
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE WEWNETRZNEJ KONTROLI WYDATKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH .

Rozdziat I.
Przepisy ogolne.

8 1. Regulamin ok&ta zasady wykonywania kontroli, o ktorej mowa w. 4&7
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005roku onfga&h publicznych
(Dz. U. z 2005 roku Nr 249, poz. 2104 zzp6zmianami) i zadania 0sob
wykonujcych czynnéci kontrolne.

8§ 2. llekr@& w Regulaminie méwi gio:

1. Ustawie — rozumie siprzez to ustawz dnia 30 czerwca 2005 roku o fi-
nansach publicznych ( tj. — Dz. U. z 2005 roku M®2poz. 2104 z .
zmianami).

2. Wojcie — rozumie siprzez to Wéjta Gminy Grzmta.

3. Jednostce kontrolowanej — rozumie grzez to gming jednostlk organi-
zacyjm.

4. Kontrolujacym — rozumie si przez to osob upowaniona do kontroli
przez woijta.

Rozdziat Il.
Przedmiot i kryteria kontroli

8 1. Kontrola finansowa obejmuje ngstijace zagadnienia:
a) gospodark finansowy, czyli wykonanie planu dochodéw i wydatkéw bu-
dzetowych oraz przychodow i rozchodoéw,
b) zamowienia publiczne,
C) gospodark mieniem, w tym inwentaryzagj
§ 2. Kontrole finansowe przeprowadza wiedtug kryteriow:
a) zgodndci dokumentacji ze stanem faktycznym,
b) legalnagci operacji finansowych i gospodarczych, czyli izgodndci
Z przepisami prawa,
c) celowaci operacji finansowej lub gospodarczej, oznagzgj faktyczne
uzasadnienie przeprowadzenia operacji dla reailipirowanych celow,
d) gospodarnéci oznaczajcej optymalny dobokrodkéw do realizacji pla-
nowanych celow.



8 3. Kontrola gospodarki finansowej kontrolowaregjnostki obejmuje w szcze-
goIndéci ustalenie odsgpstw od realizacji planu finansowego jednostki we-
dtug poszczegolnych podziatek klasyfikacji hatbwe;.

8 4. Odebnym kryterium jest sprawdzenie i ocena sprai@ndziatania w kon-
trolowanej jednostce funkcjonalnej kontroli finams, o ktérej mowa w art.
47 ustawy. W ramach stosowania tego kryterium badandlega przestrze-
ganie wewngtrznych instrukcji kontroli finansowej w kontrolowej jednost-
ce.

Rozdziat Il
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli finansowej

8 1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienpewaznienie wystawione
przez wojta. Wzér upowaienia okréla zahcznik nr 1 do niniejszego Regu-
laminu.

8 2. 1. Jeeli kontrola przeprowadzana jest w zespole wielbosgym, wojt
wyznacza kierownika zespotu, ktéry dokonuje podeicgynndci mieg-
dzy kontroluacych.

2. W wypadkach wymagagych specjalnych kwalifikacji, wojt ni@ po-
wotaé rzeczoznawe

8 3. Kontrolujcy podlega wydczeniu od udziatu w kontroli, 3eli wyniki kon-
troli moga dotyczy¢ jego roszcze, praw lub obowgzkow albo roszcze
praw i obowizkow jego matonka, krewnych lub powinowatych. Kontro-
lujacy maze by wytaczony rownie z innych przyczyn, ktére magmiec
wplyw na bezstronnid jego postpowania.

Rozdziat IV
Tryb przeprowadzania kontroli.

8§ 1. 1. Kontrolugcy przystpuja do wykonywania czynrigi kontrolnych po
okazaniu imiennego upovkaienia do przeprowadzenia kontroli, o ktérym mo-
wa w rozdziale Il § 1.

2. Czynndci kontrolne przeprowadzagsiv siedzibie jednostki kontrolowanej, a
takze poza siedzih w siedzibie jednostki kontrolagej lub w miejscu prowa-
dzenia wizji lokalnej (ogidzin).

3. Czynndci kontrolne przeprowadzagsiv dniach i godzinach pracy obaau-
jacych w jednostce kontrolowane;.

4. Kontrolupcy dokonuje ustatekontroli na podstawie:

a) powszechnie obowrujacych aktéw prawnych,

b) wewrgtrznych aktéw prawnych,



c) kshg rachunkowych oraz dowodow stanamyich podstaw ewidencjonowa-
nia operacji i zapiséw ksjowych,

d) umoéw, zakreséw obowikow, poleceé stuzbowych,

e) ustalenia rzeczywistego stanu skladnikbéwatkajvych i jego zgodnii z
ewidency,

f) innych dokumentow i dowodow rzeczowych, w tynotekotow z wizji lo-
kalnej (ogkdzin) oraz wyjanien i oswiadcze pracownikow kontrolowanej jed-
nostki.

5. Do badania poszczegoélnych zagafdrkentrolupcy stosuje cakriowa lub
wyrywkowa metod kontroli. Metoda cakciowa polega na sprawdzeniu
wszystkich operacji finansowych lub gospodarczydnedzcych w zakres ba-
danego zagadnienia. Metoda wyrywkowa polega narbadglko wybranej
préby z wszystkich operacji badanego zagadnienia.

6. Kontrolupcy maze przeprowadzawizje lokalm (oglkdziny), gdy wymaga
tego badanie zgodsa dokumentacji ze stanem faktycznym. @iginy prze-
prowadza s w obecnéci pracownika kontrolowanej jednostki. Z edkin spo-
rzadza s¢ protokdt, ktéry podpisuj kontrolupcy i pracownik kontrolowanej
jednostki obecny przy oglizinach. Protokét ogtizin stanowi zajcznik do pro-
tokotu kontroli.

7. Sprawdzanie stangrodkéw piengznych w kasie dokonywane jest w obecno-
§ci pracownika wyznaczonego przez kierownika jedkiokbntrolowanej lub
jego zastpce oraz osoby odpowiedzialnej materialnie, a w rareobecnéci
osoby odpowiedzialnej materialnie — komisji pow@gprzez kierownika jed-
nostki kontrolowanej. Z kontrolsrodkéw piengznych w kasie sposarliza sg¢
protokot, ktéry podpisuje kontrolagy, osoba materialnie odpowiedzialna i oso-
by obecne przy sprawdzaniu.

8. Kontrolupcy maze wzywa kierownika lub pracownikow kontrolowanej jed-
nostki do ztaenia wyjg@nien ustnych lub na pmie. Kierownik lub pracownicy
moaa takze sktaddé kontrolerowi pisemnedwiadczenia. Pisemne wyjaienia i
oswiadczenia stanowizahczniki do protokotu kontroli.

9. Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przegiveana jest w warunkach
uniemaliwiajacych dostp do niej osobom nieupoviiaionym.

10. Podczas czyn&a kontrolnych kontrolujcy maze informowa kierownika
jednostki kontrolowanej o stwierdzonych w toku koiituchybieniach i nie-
prawidtowasciach.

11. Z przeprowadzonej kontroli spadza s¢ protokot w dwoéch jednobrzmp
cych egzemplarzach.

8 2. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kotujacemu warunki
| srodki niezlzgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

8 3. Obowazkiem kontrolugcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu fak
tycznego i w razie stwierdzenia nieprawidi@eio uchybier — ustalenie ich
przyczyn i skutkow oraz okékenie os6b za nie odpowiedzialnych.



Rozdziat V
Protokdt z kontroli finansowej

8 1. 1. Ustalenia kontroli opisujeesiv protokole wg wzoru stanowsego za-

2.

tacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Protokdét kontroli powinien zawieta

a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adresg ii hazwisko kie-

rownika oraz jego @wiadczenieze znane muaspostanowienia niniej-

szego regulaminu,

b) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe kontrolugcego oraz nu-

mer i dat upowanienia do kontroli,

C) dat rozpoczcia i zakaczenia czynngei kontrolnych,

d) okr&lenie przedmiotu, zakresu kontroli i okresugdego kontrod,

e) opis stwierdzonego wyniku kontroli stanu faktyego ze wskaza-

niem na podstawy dokonanych ustakawarte w aktach kontroli, w tym

stwierdzonych nieprawidtoweoi, przyczyn ich powstania, zakresu

i skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych,

f) spis zajcznikdw stanowicych czs¢ sktadowa protokotu,

g) wzmiank o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowgne

o przystuguicych mu uprawnieniach przewidzianych w rozdzialg ¥

| 8 4 niniejszego regulaminu,

h) dane o liczbie egzemplarzy spdzonego protokotu oraz wzmiank

0 dorczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikganostki

kontrolowanej,

I) podpisy kontrolacego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz

miejsce i dag podpisania protokotu,

]) podpis kontrolacego i kierownika jednostki kontrolowanej nazélqj
stronie protokotu.

8 2. Protokét na ostatniej stronie podpisuje kdojagy, kierownik oraz gtdéwny
ksicgowy kontrolowane] jednostki. Kda strona protokotu jest parafowana
przez wymienione osoby. W komorkach organizacyjnyiohtych kontroh pro-
tokot podpisuje kierownik kontrolowanej komaorki.

§ 3. 1. Jeeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownddnostki kontro-

lowanej lub gtowny ksigowy zgtaszaj zastrzeenia co do trei, kon-
trolujacy dodatkowo bada zasadiotych zastrzeen i w uzasadnionych
przypadkach uzupetnia lub koryguje protokot.

2. Jeeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia posimia protoko-

tu, kontrolupcy czyni o tym wzmiank jak roOwniez o przyczynach od-
mowy.

3. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kvemtka kontrolowane]
jednostki nie stanowi przeszkod do podpisania fuatoprzez kontrolu-
cego i do realizacji ustalekontroli.

8 4. Kierownik jednostki kontrolowanej me zgtosé woéjtowi w ciagu 7 dni od

dnia podpisania protokotu, pisemne wjeenia co do zawartych w pro-
tokole ustalé.



Rozdziat VI
Poskpowanie pokontrolne

8 1. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istpth nieprawidtowséci kontro-
lujacy przygotowuje projekt wysgpienia pokontrolnego, ktore zatwier-
dza i podpisuje wojt oraz kieruje w terminie 30 dui daty otrzymania
protokotu kontroli do jednostki kontrolowanej.

2. Wystypienie pokontrolne powinno zawiérawigzty opis wynikow
kontroli, ze wskazaniemrddet i przyczyn stwierdzonych nieprawidto-
wosci, 0sOb odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioskialecenia
zmierzajce do usunricia stwierdzonych nieprawidtowoi oraz wzmian-
ke 0 obowazku wynikapcym z ust. 3.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej w ggu 14 dni od daty otrzymania
wystapienia pokontrolnego zawiadamia wojta o wykonaninioskow
lub przyczynach ich nie wykonania.



zakcznik nr 1 do Regulaminu
postpowania w zakresie kontroli
wydatkéw gminnych jednostek

organizacyjnych
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
............................... (0] 1=
(miejscowd?)
Upowaznienie
Na podstawie § ....... ust. ....... pkt ....egRlaminu kontroli wewgtrznej, stanowicego
zahcznik do Zarzdzenia Nr ....... kierownika jednostki z dnia .eeeeeeoeevveeeeciiiiinnieeeeeenn,

w sprawie przepisdbw wewtrznych reguluyjcych gospodark finansows, upowaniam
PANAIPANI.........iiiieiiiie e et aaa———

(o (ol o] p4=T 0] (o1 1V7=To =T o1 F= T (o] o] o P
(oznaczenie kontroli)

L PPN .
(nazwa i adres jednoktkitrolowanej)

Upowaznienie niniejsze wane jest za okazaniem dowodu osobistegoziMikE upowanienia
uptywa z dniem ...........ccoeeeveeniiinnee s

(okrggta pieczc) (piecz¢ i podpis osoby wydagej upowanienie)
Waznos¢ upowanienia przedta sk do dnia ........eeeeeeeeeieeeeeeeecececee e .
(okggta piecz?) (piecz¢ i podpis osoby wydagej upowanienie)



zakcznik nr 2 do Regulaminu
postpowania w zakresie kontroli
wydatkéw gminnych jednostek
organizacyjnych

PROTOKOL

Z KONTIONI ..ot sttt ae e
( problemowej, kompleksowej, sprawdzaj)
PIrZEPIOWAAZONE] Wi.....ociiiviiiieieiete ettt ettt ettt e s et sttt eneesennans
(wpis& nazvwe jednostki lub komérki organizacyjnej — wydziateret)
PPN
.............................. e o
Kontrolg przeprowadzit ... .
(imie i nazwisko oraz stanowisko kontraloggo)
Z e dziatapcy na podstawie upowaienia Nr...............
do przeprowadzenia kontroli wydanego przez kier&amednostKi............cccooevviriiieniiinieene.
w okresie .............. od.............. do......... 200... r., zwygkzeniem dni: ... 200... .
Przedmiotem kontroli bylty nagiujace zagadnienia.............c..cceeeeeiieiieecie e

ZAOKIES. ..o



Na powyzszych ustaleniach czyném kontrolne zakaczono. Integrals czgs¢ protokotu
kontroli stanowa NASEPUACE ZAACZNIKI: ...........cc.covvveiieieiciee et

Kierownik jednostki KONIrOIOWANE] .......coooiccceiieiiiiiiiiiiiie e e e eeeeeeees
zostat poinformowany o przystugigym mu z mocy przepisow § 10 i 11 Regulaminu kdintro
WEWIRLIZNE] .oevvveeeeeeeviiece e prawie zgtoszenia w gu siedmiu dni zastrzen,
co do konkretnych faktow utrwalonych w niniejszymotokole oraz prawie zi@nia pisem-
nych wyja&nien odnagnie okoliczndci i przyczyn powstania nieprawidtowa@ opisanych w
protokole kontroli. Protokot niniejszy spadzono w dwoch jednobrzagych egzemplarzach
I PO OACZYLANIU POUPISANO ....uuiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e et e e e et e e b bennnnsseebban e e e e e eaeaaeas

(wpisa¢ odpowiednio bez zastess, zapowied wniesienia zastrzer).

Jeden egzemplarz protokotue@zon0 KIErOWNIKOWI ...........cceeeiiiiiiiiiiicceee e
(wpisanazwe kontrolowanej komarki)

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano wakse kontroli ............cccccceeiiiiiiiiiininnn,
jednostki kontrolowanej pod poz............... .
................................. ,dnia............ 200... r
Za jednostke kontrolowana: Kontroluj acy:
L s R

ddpis ) ( podpis )



