Zalacznik

do Zarzadzenia Nr F/59/2010
Wojta Gminy w Chojnicach
z dnia 11 maja 2010 r.

INSTRUKCJA

w sprawie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych gminy

Rozdziall

Cele, zadania i zakres kontroli

. Kontrola finansowa jest instrumentem zarzadzania w sferze gospodarki finansowe;j

i ma na celu:

1) dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji finansowo-
gospodarczych,

2) zapobieganie negatywnym zjawiskom w gospodarce finansowej,

3) inicjowanie rozwigzan normatywnych i organizacyjnych w zakresie gospodarki
finansowe],

4} udzielanie instruktazu pracownikom stuzb finansowo-ksiegowych.

. Zadaniem kontroli finansowej jest:

1) badanie zgodnosci prowadzenia gospodarki finansowej z cbowiazujacymi
przepisami, normami,

2) wawnianie wystepujacych nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn powstawania nieprawidtowosci i w miare mozliwoséci oséb
za nie odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobu usunig¢cia nieprawidtowosci i zapobiegania im w przysztosei,

5) inicjowanie kierunkéw prawidtowego dzialania jednostek kontrolowanych i
doskonalenie efektywnosci kontroli.

. Na zasadach okreslonych niniejsza instrukcja, kontrolg objete sq podlegle gminie:
1) jednostki budzetowe i podlegle im jednostki organizacyjne,
2) instytucje kultury,
3) publiczne zaktady opieki zdrowotnej.

. Przedmiotem kontroli finansowej jest:
1) przestrzeganie dyscypliny finansowej, a w szczegolnosci:
a) realizacja wydatkéw budzetowych przewidzianych w planie jednostki
wykonujace] budzet,
b) wykorzystywanie srodkéw finansowych zgodnie z przeznaczeniem,
¢) ustalanie i odprowadzanie naleznosci budzetowych,
d) wykorzystywanie dotacji z budzetu,
e) finansowanie inwestycji,
f) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku jednostki,
g) przeprowadzanie i rozliczanie wynikow imwentaryzacii,
h) zawieranie umow,



1) windykacja naleznosci,
j) analiza zobowiazan oraz terminowosci ich regulowania,
k) zasadno$¢ zawierania ugdd pozasadowych.

2) Prawidtowosé prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosei, w tym:

a) organizacja obiegu dokumentéw, zwlaszcza prawidiowosé i terminowosé
ich opracowania, zatwierdzania i realizacji,

b} kompletnode i prawidiowos¢ dowodoéw finansowo-ksiggowych,

¢) prawidiowos¢ kwalifikowania i ksiegowania dowodéw ksiegowych,

d) prawidlowosé prowadzenia ksiag rachunkowych,

€) zgodnos¢ z przepisami przeprowadzania inwentaryzacji, wyceny aktywow i
pasywow, rachunku kosztow,

f) sporzadzanie sprawozdawczosci na podstawie danych z ewidencji finansowo-
ksiggowej,

g) zachowanie ciaglosci bilansowej.

3) Kontroli wyrywkowej poddaje sig co najmniej 5% wartoéci wydatkéw danej
jednostki (za rok miniony) - jezeli kontrola przeprowadzana jest w trakcie roku
kalendarzowego — 5% wydatkow poniesionych do dnia kontroli.

5. Kryteriami kontroli finansowej sq legalnoéé, gospodarnoéé i celowosé dokonywanych
operacji gospodarczych oraz rzetelno$é dokumentacji i ewidencji.

Rozdzial Il

Organizacja kontroli finansowe;j

1. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych wykonywana jest jako kontrola
instytucjonalna sprawowana przez Urzad Gminy.

2. W jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza sie nastepujace rodzaje
kontroli finansowe;:
a) zagadnieniowe (problemowe) obejmujace jedno lub kilka wybranych zagadnien
dziatalnosei finansowej,
b) sprawdzajace — obejmujace realizacjg zaleceni i wnioskéw pokontrolnych,
¢) dorazne —~ w przypadku uzyskania informacji o niegospodarnosci i
nieprawidtowosciach.

3. Podstawg do przeprowadzenia kontroli finansowej stanowi pisemne upowaznienie
wydane przez Wéjta Gminy.

4. Upowaznienie do przeprowadzenia koniroli finansowej powinno zawierad:
a) podstawe prawng dokonania kontroli,
b) sklad osobowy zespotu kontrolnego ze wskazaniem jego przewodniczacego,
¢) nazwe 1 adres kontrolowanej jednostki,
d) temat kontroli,
€) termin rozpoczecia i zakofczenia kontroli.

5. Skiad zespolu kontrolnego ustalany jest na wniosek Wéjta Gminy.

5. Kontrol¢ przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w
jednostce kontrolowanej.
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Rozdzial III

Prawa i obowigzki kontrolujacego

W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych kontrolujacy badz zespot osob

kontrolujacych ma prawo:

a) wstepu i poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowane;j,

b) wgladu do dokumentéw, akt i urzadzen ewidencji jednostki,

¢) ustalenia stanéw faktycznych,

d} sporzadzenia kopii i odpiséw dokumentdéw lub sprawozdan na zasadach
przewidzianych w przepisach o ochronie tajemnicy stuzbowej,

¢) zadania wyjasnien ustnych i pisemnych,

f} zabezpieczenia dokumentéw, dowoddw ksiegowych i sktadnikéw majatkowych
majacych znaczenie dowodowe dla wynikéw kontroli.

. Obowigzkiem kontrolujacego jest:

a) rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem kontroli,

b) obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

¢) ustalenie przyczyn i skutkéw finansowych stwierdzajacych nieprawidtowosci
oraz w miarg mozliwosci 0s6b za nie odpowiedzialnych,

d) uzyskanie wyjasnien dotyczacych zagadnien objetych kontrola,

e) wykonywanie w taki sposéb czynnosci kontrolnych, by w jak najmniejszym
stopniu zakioci¢ prace w kontrolowanej jednostce.

- Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki niezbedne

do sprawnego przeprowadzenia kontroli. Dotyczy to w szezeg6lnosci niezwtocznego
przedstawienia kontrolujacemu dokumentéw i materialéw, terminowego udzielania
wyjasénien przez pracownikow,

Rozdzialt IV

Przygotowanie kontroli

. Rozpoczecie kontroli powinno byé poprzedzone odpowiednim jej przygotowaniem,

polegajacym na zapoznaniu si¢ przez kontrolujacego:

a) z problematyka finansowo-gospodarczg jednostki przewidzianej do kontroli w celu
okreslenia najbardziej istotnych zadan kontrolnych,

b) z przepisami ogdlnymi i wewnetrznymi, zwigzanymi z przedmiotem kontroli,

¢} z materiatami poprzedniej kontroli ( protokoty, wystapienia pokontrolne,
sprawozdania jednostki z ich wykonania ).

. Kontrolujacy przygotownje harmonogram kontroli oraz organizacje i metodyke pracy

I) Harmonogram kontroli powinien zawieraé:
a) zestawienie tematow kontroli z uwzglednieniem jej zakresu i metod,
b) okresy badanych zaszlosci finansowo-gospodarczych,
c) termin rozpoczecia i zakoficzenia kontroli oraz nazwiska kontrolujacych
d) przepisy normujace przedmiot kontroli.

2) Harmonogram kontroli zatwierdza Woit.



Rozdzial VvV

Realizacja czynnosci kontrolnych

l. Przed rozpoczgciem czynnoscei kontrolnych kontrolujacy przedstawia kierownikowi
jednostki dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli oraz zwraca sic o
spowodowanie dostarczenia niezbgdnych dokumentéw i informacii przez podlegie
komdrki organizacyjne.

.. Ustalenta kontrolne formutuje si¢ na podstawie dowodéw, do ktérych zalicza sie
w szczegllnosci: dokumenty i dowody rzeczowe, dane z ewidencji i
sprawozdawczosci, oglgdziny oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

). Badane dokumenty kontrolujacy sprawdza pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym.

h. Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu,
¢zy operacja:
a) byla zgodna z przepisami pod wzglgdem cen, norm i warunkéw umowy oraz,
gospodarczo uzasadniona,
b) zostala rzetelnie odzwierciedlona w dokumencie wystawionym przez wlasciwa
jednostke oraz ujgta w ewidencji.

). Sprawdzenie pod wzgledem formalno- rachunkowym pelega na ustaleniu, czy

kontrolowany dokument:

a) jest kompletny tzn. czy do dokumentu zasadmczego sg zalaczone niezbedne
dowody uzupelniajace,

b} jest zupelny tj. czy zawiera wszystkie dane niezbedne do zobrazowania operacii,
do ktorej udowodnienia ma stuzyé,

¢) zawlera dobrze obliczone poszcezegélne pozycje i sumeg ogélng na podstawie
podanych w nim cen i stawek jednostkowych,

d) jest podpisany lub zatwierdzony przez osobg uprawniong (dotyczy zwlaszcza
dowodow ksiggowych i stanowiacych podstawe do wyptaty srodk6éw pienieznych
lub wydania $§rodkéw rzeczowych),

e) zawiera adnotacj¢ wiasciwych 0s6b o sprawdzeniu go pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze dokument jest sfalszowany lub
nierzetelny, kontrolujacy winien przeprowadzié¢ postepowanie wyjasniajace i ustali¢
stan faktyczny, a kwestionowany dokument dolaczyé do akt kontroli.

Na t¢ okolicznos$¢ nalezy sporzadzi¢ protokot pobrania dowodu w obecnosci
0s0b odpowiedzialnych za kontrolowany odcinek.

. W przypadku powolania rzeczoznawcy, jego ekspertyza podlega dotaczenia do
protokotu kontroli. Rzeczoznawca dziata na podstawie i w zakresie pisemnego
upowaznienia zarzadzajacego kontrole.

Rozdzial VI
Protokol kontroli

. Protokét kontroli stanowi podstawe wszelkich czynno$ci pokontrolnych oraz stuzy
jako dowdd w ewentualnym postepowaniu dyscyplinarnvm i sadowvm.



1) w zwiazku z tym:

a) ustalenia musza by¢ poparte dokumentami potwierdzajacymi ujawnione
meprawidtowosci wraz z powolaniem si¢ na obowiazujace przepisy, ktére
zostaly naruszone,

b} protokét nie moze zawieraé subiektywnych ocen inspektora oraz spraw
wymagajacych wyjasnienia, ktérych zbadanie jest mozliwe w jednostce
kontrolowanej,

¢) sformutowania protokotu, a zwlaszcza ujawnione uchybienia i nieprawidlowosci
winny by¢ ujgte w spos6b zwigzly, konkretny i jednoznaczny.

2) Przy analizie w protokole poszczegélnych ustalen nalezy jednoznacznie wskazaé
sposéb badania dokumentéw dotyczacych okreslonego zagadnienia tj. w spos6b
catkowity czy wyrywkowy— to do jakich dokumentéw zostato ograniczone badanie.

3) Tres¢ poszezegblnych czedei protokotu nalezy uzgodnié z osobami
odpowiedzialnymi za okreslone odcinki pracy. Jezeli osoba odpowiedzialna nie
zgadza si¢ z poszczegdlnymi faktami przedstawionymi w protokole, kontrolujacy
obowiazany jest zbada¢ zasadnos$¢ tych zastrzezen oraz w wypadku ich
potwierdzenia — wnie$¢ odpowiednie poprawki do treéci opracowanego protokolu.

4) Protokot z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w kontrolowanej jednostce
przynajmniej w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem 1 egzemplarza dla
kontrolujacego i kontrolowanego.

5} Protokét podpisuje kierownik i ghéwny ksiggowy jednostki kontrolowanej
1 kontrolujacy.

6) Po zakoniczeniu kontroli kontrolujacy dokonuje wpisu w ksiedze kontroli badanej
jednostki.

2. Protokdl kontroli, ktérego podpisania odméwit kierownik jednostki kontrolowanej
lub osoba przez niego upowazniona, podpisuje kontrolujacy czyniac w protokole
wzmiank¢ o odmowie podpisania oraz dolaczajac ztozone przez kontrolowanego
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

3. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do postepowania
pokontrolnego.

4. W przypadku podpisania protokotu z zastrzezeniami, kierownik jednostki
kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona, sklada organowi zarzadzajacemu
kontrolg na pi$mie szczegdlowe ich wyjasnienie w terminie 7 dni od podpisania
protokohu.

5. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznos$ci wskazujacych na popelnienie
przestgpstwa Jub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia na piSmie zarzadzajacego kontrole, ktéry podejmuje
decyzje dotyczaca ewentualnego zawiadomienia organu powolanego do $cigania
przestgpstw albo organu wlasciwego w sprawach naruszenia dyscypliny budzetowej.

6. Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej lub kontrolujacego organizuje sie
naradg pokontrolng w celu omowienia ustalen i okredlenia $rodkow zmierzajacych
do usprawnienia badanei dziatalnosci.



Rozdzial VII

Post¢powanie pokontrolne

- Na podstawie protokotu kontroli oraz wnioskéw narady pokontrolnej kontrotujacy
opracowuje wrioski pokontrolne,

. Wystapienie pokontrolne powinno zawierac:

1) zwigzly oceng dziatalnosei finansowej kontrolowanej jednostki w $wietle ustalefi
kontroli,

2) zwigzle i konkretne wnioski zmierzajace do usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz zapobiegania ich powstawania w przysztosci,

3) wnioski usprawniajace gospodarke finansowa kontrolowanej jednostki,

4) wnioski w sprawie pociagniecia do odpowiedzialnodci 0séb winnych naruszenia
obowiazujacych przepiséw, zwlaszcza mogacych powodowaé ujemne skutki
finansowe dla jednostki,

5) wnioski o wszczgeie postgpowania o odszkodowanie w stosunku do 0séb
odpowiedzialnych za wyrzadzong szkode.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli finansowej istotnych nieprawidtowosci i
uchybieni zarzadzajacy kontrole w ciagu 14 dni od daty podpisania protokotu
sporzadza pisemne wystapienie pokontrolne.

- Wystapienie pokontrolne otrzymuje do wykonania kierownik jednostki kontrolowane;
oraz do wiadomosci i wykorzystania Wojtowi Gminy.

. Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia zarzadzajacego kontrole o sposobie usuniecia
nieprawidlowoséci oraz o podjgeiu dzialaii zmierzajacych do zapobiezenia w
przysztoscei wystgpowania tych i innych nieprawidtowosci jak réwniez o przyczynach
nie wykonania wniosk6w pokontrolnych i podjeciu czynnosci zmierzajacych do
pociagnigcia do odpowiedzialnosci os6b winnych zaistniatemu stanowi rzeczy.

. Zarzadzajacy kontrole obowiazany jest do zbadania realizacji zalecen przez
kontrolowang jednostke.

. Sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych dokonuje osoba upowazniona do
przeprowadzenia kontroli zasadniczej, badZ inna wskazana przez zarzadzajacego
kontrolg.

. Z kontroli wykonania zaleceri pokontrolnych sporzadza si¢ notatke stuzbowa dla
zarzadzajacego kontrolg, ktéry podejmuje stosowna decyzje.

Rozdzial VIH

Planowanie kontroli

. Sekretarz gminny opracowuje pétroczny plan kontroli zagadnieniowych.

. Podstawa do opracowania planu kontroli sg:
a) wytyczne Woéjta Gminy,
b) decyzje Wojta,
¢) wnioski z przeprowadzonych kontroli,



d) realizacja kontroli wewnetrznej dokonywanej przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

€) inne rozporzadzenia wlasciwego resortu.

- Pélroczne plany kontroli jednostek organizacyjnych gminy opracowywane sa

w terminie do 30 czerwca i 30 grudnia kazdego roku.

. Zatwierdzenia pétrocznych planéw kontroli dokonuje W6jt Gminy.

. Plan kontroli powinien zawieraé:
a) nazwe kontrolowanej jednostki,
b) termin kontroli,

¢) proponowany temat kontroli.

. Poza planem kontroli, mozliwe jest przeprowadzenie kontroli doraznych
zleconych przez Wéjta Gminy, Sekretarza lub Skarbnika gminy.

Rozdzial IX

Sprawozdawczo$¢ z kontroli

. Sekretarz gminy sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontroli wedtug
nastepujacego uktadu:
a) zrealizowane kontrole ilosciowo w rozbiciu na kontrole problemowe, sprawdzajace
i dorazne,
b) krétka ocena wykonania planu kontroli oraz przyczyny ewentualnych odchyler
od planu,
¢) stwierdzone nieprawidlowosci w ujeciu liczbowym w zt:
- nadplaty
- niedoptaty
- niedobory
- nadwyzki
d) ilos¢ 1 wartos¢ stwierdzonych szkéd w mieniu jednostek
e) ilos¢ stwierdzonych naruszen dyscypliny finanséw publicznych, przypadkéw
naduzy¢ oraz ilos¢ skierowanych zawiadomien do Komisji Orzekajacej o
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych badz prokuratury,
f) ilos¢ 0séb przeprowadzajacych kontrole,
g) typowe przypadki ujawnionych w czasie kontroli znaczacych i powtarzajacych
si¢ nieprawidtowosci, marnotrawstwa i niegospodarnosci,
h) przyczyny i okolicznosci powstawania naduzy¢ i nieprawidlowosci oraz wnioski
w sprawie ich zwalczania,
1) wnioski dotyczace zwigkszenia skutecznosci dziatania 0séb kontrolujacych.
. Sprawozdanie przedktadane jest Wojtowi Gminy w terminach:
- za I pétrocze do 31 sierpnia kazdego roku
- za Il potrocze do 25 marca nastepnego roku.

woOJfr

dr inz. Zbigniew zepanski




