ZARZADZENIE NR 13/15
WOJTA GMINY KOLAKI KOSCIELNE

z dnia 10 lutego 2015 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kolaki Koscielne i
jednostkach organizacyjnych Gminy.

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013r., poz.885, poz. 938, poz. 1646, z 2014 r. poz. 379, poz. 911, poz.1146, poz.1626,
poz.1877) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz.Urz. MF z dnia 30
grudnia 2009 r. Nr 15 poz.84), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ procedury kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy Kotaki Kosceielne i
jednostkach organizacyjnych Gminy, stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. W zalgczniku Nr 2 okre$la si¢ wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§ 2. Ustala si¢ plan kontroli finansowej jednostek organizacyjnych gminy Kotaki
Koscielne na 2015 rok, zgodnie z zalgcznikiem Nr 3.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 13/15

Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 10 lutego 2015 r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ
W URZEDZIE GMINY KOLAKI KOSCIELNE
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

§ 5. 1. Procedury kontroli finansowej dotycza organizacji i sposobu wykonywania
kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne i jednostkach organizacyjnych
Gminy.

2. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2) badanie 1 por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proces6w pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o
ktorych mowa w pkt 2.

§ 6. Podstawowe funkcje kontroli finansowe;j, to:
1) sprawdzenie,
2) ocenianie prawidlowosci pracy,
3) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§ 7. Etapy postgpowania kontrolnego, niezb¢dne do osiagniecia celu kontroli:

1) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem okreslonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych - niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskow i zalecen zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dzialalnosci, osiggniecia lepszych efektow,

5) omdéwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej.

§ 8. 1. Kontrola zewngtrzna (nie dotyczy Urzgdu Gminy), moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki, moze by¢ zlecana tylko przez woijta;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub wiecej kontrolowanych
jednostkach,

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

4) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i
wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Kontrola wewngtrzna, obejmuje zakres wskazany w pkt. 2, a dotyczy gtéwnie Urzedu



Gminy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy analizowaniu kosztoéw funkcjonowania catosci jednostek organizacyjnych (koszty
energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzagtania itp.) mozna
taczy¢ zakres kontroli wewngtrznej i zewnetrznej.

§ 9. 1. Kontrole zewngtrzng i wewngtrzng wykonuje Wajt.

2. Kontrole wykonywa¢ moga réwniez:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy, zgodnie z wlasciwoscig
wykonywang funkcja,

4) pracownicy Urzedu Gminy, na polecenie oséb wymienionych w pkt. 1 i 2, po pisemnym
upowaznieniu przez Wdjta lub wyznaczonego przez niego pracownika,

5) podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej, upowaznione do
tego przez Wojta.
3. Skarbnik Gminy organizuje system kontroli wewngtrznej i sprawuje ogdlny nadzér nad
skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidlowoscig wykorzystywania sygnatow
pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrzne;j.
4. Sekretarz Gminy prowadzi ksigzke kontroli prowadzonych w Urzgdzie Gminy przez
zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.

§ 10. 1. Zadania kontrolne Wéjta wynikajgce z ustawy o finansach publicznych i
Komunikatu Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15,
poz. 84 ze zm.) realizuja:

1) kontrola zewngtrzna — Skarbnik Gminy,

2) kontrola wewnegtrzna — Sekretarz Gminy,

3) pracownicy Urzgdu Gminy, na polecenie os6b wymienionych w pkt. 11 2, po
pisemnym upowaznieniu przez Wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika.

2. Realizacj¢ zadania okreslonego w ust. 1 mozna powierzy¢ podmiotowi zewngtrznemu, na
zasadzie zawarcia z nim umowy cywilnoprawnej (umowa-zlecenie).

§ 11. 1. Kontrole finansowe wykonywane sg zgodnie z rocznym planem kontroli.
2. Projekt planu kontroli opracowuje Skarbnik Gminy, w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy, i
przedktada do zatwierdzenia Wojtowi.

§ 12. 3. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta lub
pracownikéw, o ktédrych mowa w § 6 ust. 1, poprzez dodanie innych, wynikajacych z
biezacych potrzeb.

§ 13. 1. Przed przystapieniem do kontroli pracownik lub pracownicy majacy ja
przeprowadzi¢ opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmnie;j:
1) temat kontroli,

2) cel i zadania kontroli,
3) okres objety kontrola,
4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
5) okres trwania kontroli,
6) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowujg sie do kontroli poprzez



zapoznanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i
wyznaczeniami.

§ 14. 1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci
protokotu pokontrolnego.
2. Protokoét winien by¢ sporzadzony w ciggu siedmiu dni od dnia zakonczenia kontroli.
3. W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢
do sporzadzenia notatki stuzbowe;.
4. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowane;
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedkiada si¢ do
podpisu Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokét traktowany jest w tym
przypadku jako wystgpienie pokontrolne.
6. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w zakonczeniu
protokotu. Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez zlozenie podpisu.
7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w
protokole.
9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérki organizacyjnej Urzgdu Gminy)
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia
pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Wdjta o podjetych dziataniach. W informacji
winien odnie$¢ si¢ takze do sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych
usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej Urzedu).

§ 15. Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz
analogiczne dane pracownikéw udzielajagcych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w
ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegdlnienie zalgcznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i datg¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sob kontrolujgcych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz Wojta — na zasadach okreslonych w § 9 pkt 5.

§ 16. 1. Podstawowych kryteriow doboru do kontroli dokonuje si¢ na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych w zwigzku z koniecznoscig przeprowadzenia

kontroli krzyzowej (w Urzedzie Gminy i w innej jednostce organizacyjnej lub finansowanej z
budzetu gminy),



3) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Wojta o zwigkszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo — rzeczowych,

4) otrzymania dotacji celowej, przedmiotowej (kontrola prawidtowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji).
2. Inne informacje zarzadcze z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego Urzedu Gminy.

§ 17. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Wéjt moze powotac
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udziatu w czynnosciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilnoprawne;j.

§ 18. Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do
wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwrocic sie do
Wojta o sporzadzenie wniosku do tego organu o udziat w czynno$ciach kontrolnych lub jej
przeprowadzenie.

§ 19. 1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta lub osoby przez niego
upowaznionej.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o
postgpowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnice panstwowg i stuzbowa,
obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;.

3. Kontrolujacy, z zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 20. Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci
systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji sayrfzqdowej.

Sylwestgt Jaworowski



Zalgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 13/15

Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 10 lutego 2015 r.

Kotaki Koscielne, dnia rok

UPOWAZNIENIE Nr
Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr  Wdjta Gminy Kotaki Koscielne z dnia

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne i

jednostkach organizacyjnych Gminy

upowazniam Panig

do przeprowadzenia kontroli finansowej

w

w zakresie: plany finansowe, realizacja wydatkéw budzetowych za

r., prawidlowo$¢ ksiggowan operacji gospodarczych i wynagrodzen, kontrola kasy,
terminowo$¢ rozliczen ZUS i Urzedu Skarbowego, sprawozdawczos¢ za rok.

Termin rozpoczgcia i orientacyjny termin zakonczenia kontroli: 2015 . rok.

Woit

Sylwester Jaworowski



Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 13/15

Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 10 lutego 2015 r.

Plan kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy na 2015 rok

Lp. | Nazwa jednostki Okres objety Termin Zakres kontroli
kontrolowane;j kontrolg | planowanej
kontroli

1. | Zespdt Szkot Lipiec — Wrzesien 2015 | Plany finansowe, biezaca
Szkota sierpien 2015r. | rok realizacja wydatkow za
Podstawowa w lipiec- sierpien 2015 rok,
Kotakach prawidlowos$¢ ksiggowan
Koscielnych operacji gospodarczych i

wynagrodzen. Kontrola
kasy, terminowos¢
rozliczenia ZUS i Urzedu
Skarbowego
Sprawozdawgzos’c’ zal—
wsze poiroeze 2015 rok.

/

/
/

Sylwester Jaworowski




