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ZARZADZENIE Nr 29/2006
Wojta Gminy Dominowo
z dnia 18 grudnia 2006r.

w sprawie : ustalenia procedur kontroli finansowej w Urz¢dzie Gminy w Dominowie
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005z,
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami )
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sig procedury kontroli finansowe] w Urzedzie Gminy w Dominowie oraz

gminnych jednostkach organizacyjnych w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Dominowe
Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 29 /2006
Wojta Gminy Dominowo
z dnia 18 grudnia 2006r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ
w Urzedzie Gminy w Dominowie
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych

§1

1. W jednostkach prowadzi si¢ nastepuj qce kontrole:

a) wewngtrzna, :
b} zewnetrzna.

2. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za organizacje i prawidlowe dziatanie
kontroli wewnetrznej oraz za nadzor w zakresie gospodarowania $rodkami
publicznymi pod wzgledem legalnodci, gospodamosci i celowosci.

3. W celu wykonywania nadzoru, o ktérym mowa w ust. 2, kierownik jednostki
ustala:

a) procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych, w tym
zgodnosci z planem finansowym,

b) zasady wstepnej oceny celowosei wydatkéw ponoszonych w zwiazku z
realizacjg zadan, w tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki,

¢) sposéb wykorzystania wynikéw kontroli 1 oceny, o ktérych mowa w pkt. aib.

§2
Kontrolg zewngtrzng w jednostkach organizacyjnych gminy prowadza:

a) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez
Radg¢ oraz na podstawie planu pracy,

b) Organy uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie odrgbnych
przepisow,

¢) Upowaznieni przez Wojta Gminy pracownicy Urzedu Gminy,

d) Inne jednostki lub osoby =zewngtrzne, ktérym Wéjt Gminy zleca
przeprowadzenie kontroli.

§3
Podlegte jednostki winny by¢ objete kontrola w sposéb zapewniajacy skontrolowanie
wydatkdéw budzetu Gminy w co najmniej 5%.




§4
1. Celem kontroli jest:

a) badanie zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa,

b) ujawnienie zlej organizacji pracy, niegospodarnosci, nierzetelnosci oraz braku
celowosci dziatania, )

¢) badanie prawidlowosci, skuteczno$ci i trafnodcei podjetych rozwiazan i dziatan
oraz sposobdéw ich realizacji, palezacych do zadan wlasnych i zleconych
gminie,

d) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur i zasad okre$lonych w § 1 ust. 3
niniejszego zarzadzenia,

¢) zbieranie i przedstawianie Wéjtowi i Radzie Gminy Dominowo biezacej,
obicktywnej informacji niezbgdnej do doskonalenia dzialalno$ci jednostek
podleglych oraz usprawnienia funkcji nadzoru, kontroli, koordynaciji,

f) ustalenie, a takze wykazywanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych, jak rowniez wskazanie
sposobOw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych negatywnych zjawisk.

§5
1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznicnie (state lub
jednorazowe) wydane przez Wojta.
2. Upowaznienia do kontroli podlegaja rejestrowaniu w miejscu wydania tj. w
Urzedzie Gminy.

§6
Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym, zarzadzajacy kontrole
wyznacza (na piSmie) kierownika zespotu, ktory dokonuje podzialu czynnosei
kontrolujacych.

§7 |

l. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do udzielania
wyczerpujacych informacji w zakresie objetym kontrola oraz ustosunkowania sie
na pismie do wnioskow pokontrolnych.

2. Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli obowiazani sa kazdorazowo
przygotowa¢ si¢ do czynnosci Kkontrolnych, w szczegélnosci poprzez
przeanalizowanie materialow dotyczacych dziatalno$ci jednostki zaklasyfikowanej
do kontroli, np. ustalen poprzednich kontroli i wystapien pokontrolnych oraz
innych mformacji, sprawozdan itp.

§8
1. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w
godzinach pracy w niej obowiazujacych.
2. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowane;.
3. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczefistwie i higienie pracy oraz
przepisom o ochronie informacji niejawnej i ochronie danych osobowych.




4. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacym warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace
kontroli, ulatwia terminowe udzielanie wyjasnief przez pracownikow, w miare
mozliwosci udostgpnia oddzielne pomieszezenie.

§9

1. Kontrolujacy przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu
kierownikowi jednostki upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okreélajacego
podmiot, przedmiot i zakres kontroli.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisuje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona.

3. Kontrolujacy dokonuje adnotacije o przeprowadzonej kontroli w ewidencii kontroli,
jesli taka jest w jednostce prowadzona.

§10
Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i
W razie stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow
oraz okreslenie 0s6b za nie odpowiedzialnych.

§ 11

. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowoddw.

2. Do dowodow zalicza sie¢ w szezegélnodci dokumenty, dowody rzeczowe, dane
ewidencji '

i sprawozdawczosci, ogledzin, zeznania swiadkow, opinie biegtych, szkice, zdjgcia
fotograficzne jak réwniez pisemne wyjasnienia i o$wiadezenia,

3. Przy ogledzinach magazynu, kontrolj kasy i podobnych czynnosciach niezbgdna
jest obecno$é osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci - komis;ji
powolanej przez kierownika kontrolowanej jednostki.

4. Z przebiegu czynnosei o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza si¢ odrebny protokat,
ktéry podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 3.
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§12
Kontrolujacy moze sporzadzaé lub zlecaé jednostce  kontrolowanej sporzadzenie
niezbednych dla kontroli kserokopii z potwierdzeniem odpisu oraz wyciagow z
dokumentéw wraz z potwierdzeniem zestawieni i obliczen opartych na dokumentach.

§13
L. Pracownicy kontrolowanej jednostki sa obowiazani udzielic w wyznaczonym
terminie pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu i zakresu
kontroli.
2. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwiazku z kontrola zlozy¢ z

wilasnej inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach zwiazanych z
przedmiotem i zakresem kontroli.
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§ 14

- W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenia - X
popelnienia przestepstwa, kontrolujacy zobowiazany jest do zabezpieczenia -

dowodow niezbgdnych do prowadzenia dalszego postepowania poprzez
przechowanie ich w oddzielnych opieczgtowanych pomieszczeniach lub schowku,

albo opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi kontrolowanej -
jednostki za pokwitowaniem, badZ protokolarne przejecie dokumentow przez

kontrolujacego. .

. Zabezpieczone dowody sg przekazywane Wojtowi, ktéry podejmuje decyzje o

ewentualnym zawiadomieniu organow $cigania.

§15

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokél w dwoch jednobrzmiacych

egzemplarzach.

. Protokoét z kontroli zawiera :

a) nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres,

b) imiona i nazwiska kontrolujacych oraz numer i date¢ wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

c) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w kontrolowanej
jednostee, wraz z przerwami, jesli takie wystapily,

d) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

e) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, gtownego ksiegowego,
oraz 0sob udzielajacych informacii,

f) opis stanu faktycznego, wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidtowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepiséw, a takze
oceng stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegato
przekroczenie uprawnien lub tez juz zaistnialych konsekwencji (skutkéw)
takiego naruszenia,

g) wnioski z kontroli w zakresie:

- usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci,

- podjecia dziataf zapobiegawczych powstawaniu tych
nigprawidtowosci w przyszlosei

- ewentualnego pociagniecia do odpowiedzialnosci os6b winnych
naruszenia obowiazujacych przepiséw lub popehienia innych
nieprawidlowosci,

h) informacj¢ o sporzadzaniu zatacznikéw, stanowiacych cze$¢ skladowa
protokotu oraz ich wyszczegdlnienie, wzmianke o sporzadzonych protokotach
dodatkowych, odpisach i wyciagach, zabezpieczonych dowodach itp.

1) wzmianke¢ o poinformowanin kierownika kontrolowanej jednostki o
przyshugujacym mu prawie zlozenia wyjasnien co do ustalen kontroli zawartych
w protokole

j) date i miejsce podpisania protokotu,

k) podpis na koncu protokotu - kontrolujacego, kierownika jednostki 1 osob
upowaznionych.




§ 16 | |

1. Jezeli kierownik lub glowny ksiggowy kontrolowanej jednostki 0dmaw1a .
podpisania protokStu kontroli jest zobowiazany zlozy¢ pisemne Wyjasmeme
przyczyn odmowy. _

2. Protokot kontroli, podpisania ktérego odmowili: kierownik lub glowny ksiggowy '
kontrolowanej jednostki, podpisuje kontrolujacy czymiac w protokole wzmianke o
odmowie podpisania protokétu, oraz dolaczajac ztozone przez kierownika lub o
gtéwnego ksiegowego pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy. '

3. Odmowa podpisania protokétu nie stanowi przeszkody do wszezgcia postepowania
pokontrolnego

§17
Kierownik kontrolowanej jednostki moze w terminie 7 dni od daty podpisania
protokéhu ztozy¢ zarzadzajacemu kontrole udokumentowane pisemne wyj asnienia co
do zawartych w protokole ustalen.

§ 18

1. W terminie 10 dni od daty podplsama protokolu kontroli - kontrolujacy
zobowiazany jest do przekazania ‘go wraz ze wszystkimi zalgcznikami
zarzadzajacemu kontroleg.

2. W przypadku zaistnienia istotnych nieprawidtowosci w kontrolowanej jednostce
wraz z protokétem kontroli kontrolujacy przekazuje zarzadzajacemu kontrole
wystgpienie pokontrolne.

3. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystapienia pokontrolne powinny
rdwniez zawieraé wnioski o  pociagnigcie do  okre$lonej prawem
odpowiedzialnodci.

§19
1. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciggu 30 dni od daty przyjecia zalecen
pokontrolnych zawiadamia jednostke zarzadzajaca kontrole o ich wykonaniu tub o
przyczynach ich nie wykonania.
2. Rzetelnoé¢ wykonania zalecetn pokontrolnych winna by¢ poddana kontroli
sprawdzajacej lub tez sprawdzana przy nastepnej kontroli w nastgpnej jednostee.

§20
1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:
a) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiednic]
informacji dla organdw Gminy
b) zbadania okre$lonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow
mieszkancow,
¢) przeprowadzenia badaii dokumentéw i innych materialéw otrzymanych z
jednostek podlegajacych kontroli,
d) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie rzetelnosci na
odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne.
2. Do przeprowadzenia uproszczonego postepowania kontrolnego uprawnia imienne
upowaznienie (stale lub jednorazowe) wystawiane przez zarzadzajacego konirole.




. W upowaznieniu okreslonym w ust. 2 nalezy podaé przedmiot i zakres kontroli. |

4. Z uproszczonego postepowania Kkontrolnego kontrolujacy sporzadza notatke  © -

stuzbowa.

5. Notatke podpisuje kontrolujacy i przekazuje ja zarzadzajacemu kontrole wraz z - o

dowodami zwiazanymi z tredcig informacji w niej zawarta.

6. Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebe -

pociagni¢cia okreslonych oséb do odpowiedzialnodci shuzbowej, materialnej lub
karnej nalezy zastosowal pelny tryb postgpowania kontrolnego 1 sporzadzi¢
protokot.

§21
Kontrolujacymi moga by¢ osoby, ktére ze wzgledu na posiadane kwalifikacje i
praktyke zawodowg dajg rekojmig nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

| § 22
Ustalenia poczynione w czasie kontroli, a wychodzace poza jej zakres lub
spostrzezenia 1 informacje, ktére ze wzgledu na interes Gminy nie powinny by¢ znane
kontrolowanemu i z tego tez powodu nie moga si¢ znalez¢ w protokole, nalezy ujaé w
notatce shuzbowej opatrzonej klauzula: ,Wylacznie do uzytku shuzbowego™ i
przekazac zarzadzajacemu kontrolg.




