ZARZADZENIE NR 194/2009
WOJTA GMINY PATNOW
z dnia 01 lipca 2009 roku

w sprawie regulaminu finansowej kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 47 1 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
( Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje :

§ 1 Wprowadzam Regulamin finansowej kontroli wewnetrznej stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ naczelnikow wydziatlow, kierownikow referatéw oraz jednostek podlegtych

do:

- zapoznania pracownikow wydziatow, referatow oraz jednostek podlegtych z trescig
regulaminu,

- Scistego przestrzegania postanowien zawartych w regulaminie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom wydziatéw i kierownikom referatéw
Urzgdu Gminy.

§ 4. Kontrolg nad prawidlowa realizacja regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Nr 1/2002 Wéjta Gminy Patnéw z dnia
4 lutego 2002 roku w sprawie regulaminu kontroli finansowej w Urzedzie Gminy

w Patnowie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 194/2009

Wojta Gminy Patnow

z dnia 01 lipca 2009 roku
w sprawie regulaminu finansowej kontroli
wewnetrznej

REGULAMIN FINANSOWEJ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin finansowej kontroli wewnetrznej Urz¢du Gminy w Patnowie zwany dalej
Regulaminem okresla organizacj¢, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w
Urzgdzie Gminy w Patnowie oraz w podleglych jednostkach organizacyjnych .

§ 2. Do przeprowadzenia kontroli upowaznient sg :

- Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Radge Gminy
oraz na podstawie planu pracy;

- Wojt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych;

- naczelnicy wydzialow i kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwtadnych.

§ 3. Kontrola wewng¢trzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1. ustalaniu stanu faktycznego,

2. badaniu zgodno$ci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3. ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,

4. wskazaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5. omoéwieniu  wynikdw kontroli z kierownikiem jednostki i zainteresowanym
pracownikiem.

Rozdzial 11
FORMY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 4. Kontrola wewngtrzna moze miec¢ charakter :

1. kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom.

W szczegolnosci obejmuje ona analize projektéow umoéw, porozumiefi i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan pod katem legalnosci, celowosci
i zgodnosci z planem finansowym.



. kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji

gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy

wykonanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami (przepisami,

normami, regulaminami, itp.).

W czasie kontroli biezacej analizuje si¢ takze rzeczywisty stan rzeczowych

i pieni¢znych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowosé¢ ich zabezpieczenia przed

kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

Kontrola biezaca obejmuje m.in. :

- oceng celowosci 1 oszezednosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja
zadan;

- kontrol¢ wydatkéw dokonanych ze srodkéw publicznych, w tym zgodnosci z planem
finansowym,;

- terminowos¢ realizacji wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan;

- przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych;

- kontrolg rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych z danymi wynikajacymi z
ewidencji ksiegowe;j;

. kontroli nastgpnej — obejmujacej analiz¢ stanu faktycznego i dokumentéw

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Na dowdd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem

1 data.

§ 5. Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona pod wzgledem :

§ 6.

l. formalnym, tj. badania prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych i

sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami okreslajacymi sposob
sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jak i opracowania
sprawozdawczosci,

. rachunkowym, tj. badania prawidlowosci dzialan arytmetycznych zawartych w

dokumentach i sprawozdaniach,

. merytorycznym, tj. badania rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich

operacji gospodarczych z trescig badanych dokument6éw i obowiazujacych przepiséw.

Rozdzial 11T
TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI

. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogram kontroli badZ na zlecenie w

sposob wyrywkowy.

. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie

kontroli ustnie lub pisemnie.

. Podczas dokonywania czynnosci kontrolnych niezbedna jest obecnos$é osoby

odpowiedzialnej za dane stanowisko lub odcinek pracy, a w razie jej nieobecnosci —
komisji powolanej przez Wojta.

. Pracownicy kontrolowanej komorki sa zobowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie

wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.
Kontrol¢ przeprowadza si¢ w dniach i godzinach obowiazujacych w Urzedzie.



Rozdzial TV
OBOWIAZKI KONTROLUJACYCH

§ 7. Do obowigzkow kontrolujacego nalezy :

- rzetelne, obiektywne i pelne ustalenie stanu faktycznego;

- w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow;
- ustalenie 0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 8. 1. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole, ktéry powinien zawiera¢ m.in. :

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego;

nazw¢ kontrolowanej komoérki (stanowiska) — jednostki organizacyjnej,
w pelnym brzmieniu;

date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

imiona i nazwiska 0sob kontrolujacych:

okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola;

spis zalacznikow stanowiacych czgs¢ skladowa protokohu;

pouczenie o mozliwosci wniesienia sprzeciwu do protokolu przez
kontrolowanego;

dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu;

datg i miejsce podpisania oraz podpisy 0so6b kontrolujacych i kontrolowanych.

2. Protokét sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przelozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.
Protokol kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

Jezeli w trakcie kontroli stwierdzone zostaly uchybienia, kontrolujacy w ciagu 14 dni
opracowuje wystapienie pokontrolne, ktore powinno zawiera¢ opis stwierdzonych
nieprawidlowosci, zalecenia i termin wykonania zalecen.

Wystapienia pokontrolne podpisuje Waijt.

Postgpowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzenia
protokolu w przypadku, gdy =zachodzi potrzeba przeprowadzenia szybkiego
rozpoznania okreslonych spraw.

4.
5.

e B

Rozdzial V )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 9. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrol¢ wewngtrzng pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowigzani sa do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych
w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 10. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciagu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 11. Sekretarz Gminy prowadzi nadzor nad terminowa realizacja kontroli. rejestruje
przeprowadzone kontrole oraz gromadzi dokumenty pokontrolne.



