Zarzgdzenie Nr 1/2004
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino

z dnia 27stycznia 2004r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku wewnetrznego instrukcji kontroli jednostek

organizacyjnych Gminy Karlino

Na podstawie art. 28a, 35a oraz art. 127 ustawy z dnia 26 listopada 1998r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 ze zm.) zarzadza sig,

co nastepuje.

§1

Ustala sie zasady kontroli jednostek organizacyjnych Gminy Karlino, zgodnie

z instrukejg kontroli, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy do

opracowania regulaminu kontroli finansowej jednostki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2004
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
z dnia 27 stycznia 2004r.

INSTRUKCJA
w sprawie procedur kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy
Karlino

§1

Kontrola finansowa jest instrumentem zarzadzania w sferze gospodarki

finansowej i ma na celu:

1) dostarczenie informacji przydatnych przy podejmowaniu decyzji
finansowych,

2) zapobieganie negatywnym zjawiskom w gospodarce tinansowe;j,

3) inicjowanie rozwigzan normatywnych i organizacyjnych gospodarki
finansowe;.

§2

Zadaniem kontroli finansowej jest:

1) badanie zgodnosci prowadzenia gospodarki finansowej z obowiazujacymi
przepisami,

2) ujawnienie wystepujacych nieprawidtowosci.

§3

Zasadami okreslonymi niniejszg instrukcjg kontroli objete sq wszystkie podlegle
jednostki organizacyjne, bez wzgledu na forme ich finansowania.

§ 4

Przedmiotem kontroli finansowej jest przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

prawidtowe prowadzenie rachunkowosci, rzetelne sporzadzanie

sprawozdawczosci, a w szczegdlnodci:

1) realizacja wydatkow budzetowych przewidzianych w planie jednostki
wykonujgcej budzet,

2) wykorzystanie srodkéw finansowych zgodnie 7 przeznaczeniem,

3) ustalenie i odprowadzenie naleznosci budzetowych,

4) przeprowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

5) dopuszczanie si¢ zwloki w regulowaniu zobowigzan i uiszczeniu odsetek,

6) pobieranie i odprowadzanie lub optacanie sktadek,

7) windykacja nalezno$ci, analiza zobowiazan,

8) stosowanie zamowien publicznych — zawieranie umdw,

9) organizacje obiegu dokumentéw ksiegowych,
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10) prawidtowos¢, kompletnos¢ dowodow finansowo — ksiegowych,
11) prowadzenie ksiag rachunkowych, zachowanie ciggtosci bilansowej,

12) terminowe 1 rzetelne opracowania sprawozdan.

§5

Kryteriami kontroli finansowej sa: legalnos¢, gospodarnos¢ i celowosc
dokonywanych operacji gospodarczych oraz rzetelnos¢ dokumentacji
i prawidlowa ewidencja.

§6

Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych jest sprawowana w formie:

1) kontroli funkcjonalnej przez kierownikéw jednostek i komorki
organizacyine, zgodnie z podzialem pracy,

2) kontroli instytucjonalnej przez Burmistrza Miasta i Gminy Karlino.

§7

Czynnds’ci kontrolne w jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadzaja
w imieniu Burmistrza, upowaznieni przez niego pracownicy Urzedu Miasta

§8

W jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje
kontroli finansowej:

1) problemowe — obejmujace jedno lub kilka wybranych zagadnien dziatalnesci
finansowej,
2) dorazne — w przypadku uzyskania informacji o niegospodarnosci

i nieprawidtowosciach,
3) sprawdzajace — obejmujgce realizacj¢ zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§9

Kontrolg w jednostkach organizacyjnych gminy obejmuje si¢ kazdego roku,
co najmniej 5% wydatkéw w zakresie:

1) przestrzegania procedur kontroli wewnegtrznej,

2) zasad wstepnej oceny celowosci wydatkow w zwiazku z realizacjg zadan,

3) sposobu wykorzystywania wynikéw kontroli funkcjonalnej w jednostce.

§ 10

Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych
w jednostce kontrolowane;j.
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§ 11

W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych, kontrolujacy ma prawo:

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

2) wgladu do dokumentéw, aktow i urzadzen ewidencyjnych,

3) ustalenia stanow faktycznych,

4) sporzadzania odpisow dokumentow i sprawozdaf na zasadach
przewidzianych w przepisach o ochronie tajemnicy stuzbowej,

5) zabezpieczenia dokumentéw, dowodow ksiegowych i sktadnikow majacych
znaczenie dowodowe dla wynikéw kontroli,

6) Zabezpieczenia dokumentow, dowodéw ksiggowych i sktadnikéw majacych

znaczenie dowodowe dla wynikéw kontroli.
§ 12

Obowigzkiem kontrolujacego jest:

1) rzetelne wykonywanie zadan objgtych zakresem kontroli,

2) obiektywne ustalenie stanu faktycznego, _

3) ustalenie przyczyn i skutkéw finansowych stwierdzonych nieprawidtowosci,
a takze 0sOb za nie odpowiedzialnych.

§13

Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacemu warunki
niezbedne do sprawnego przeprowadzania kontroli, przedstawienia dokumentow

b

i materiatéw oraz udzielania wyjasnien.

§14

Podstawe do przeprowadzenia Kkontroli finansowej stanowi pisemne
upowaznienie wydane przez Burmistrza, ktore powinno zawierac:

1) podstawg prawng dokonania kontroli,

2) osobe lub zespot kontrolny ze wskazaniem przewodniczacego,

3) nazwe i adres kontrolowanej jednostki.

§ 15

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy przedstawia
kierownikowi jednostki dokumenty uprawniajace do kontroli oraz wystepuje
o dostarczenie niezbednych dokumentow.

§ 16

Ustalenia kontrolne formutuje na podstawie dowoddw, ogledzin oraz pisemnych

wyjasnien i o$wiadczen.
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§17

Badane dokumenty kontrolujacy sprawdza pod wzgledem merytorycznym
i formaino — rachunkowym.
§18

W przypadku uzasadnionego pode_]rzema, ze dokument jest sfaiszowany lub
nierzetelny, kontrolujacy powinien przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace
i ustali¢ stan faktyczny, a zakwestionowany dokument dotaczy¢ do akt kontroli
oraz sporzadzié protokot pobrania dowodu w obecnosci 0sob odpowiedzialnych.

§19

Podstawa wszelkich czynnosci pokontrolnych stanowi protokot kontroli:

1) sformutowanie protokolu, a zwlaszcza ujawnione uchybienia

i nieprawidtowoséci, winny byé ujete w sposob zwigzly, konkretny

i jednoznaczny,

w protokole nalezy wskazaé przyjety sposéb badania dokumentow —

catkowity czy wyrywkowy,

3)  protokot sporzqdza sie przynajmniej w dwoch egzemplarzach
7' przeznaczeniem po jednym egzemplarzu dla  kontrolujacego
i kontrolowanego,

4) protokét podpisuja — kierownik i gfdwny Kksiggowy jednostki
kontrolowanej oraz kontrolujacej,

5) protokot kontroli, ktérego podpisania odmoéwit kierownik jednostki
kontrolowanej, podpisuje kontrolujacy, czyniac odpowiednig wzmianke
o odmowie podpisania.
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§ 20

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do postgpowania
pokontrolnego.
§21

W przypadku podpisania protokotu z zastrzezeniami, kierownik ko ntrolowanej
jednostki sktada Burmistrzowi wyjasnienie na pismie w terminie 7 dni od
podpisania protokotu.

§ 22

Whioski pokontrolne powinny wskazywa¢ podstawowe nieprawidtowosci
stwierdzone w toku kontroli oraz wskazywa¢ do podjecia czynnosci
niezbednych do ich usunigcia.
§ 23

Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania
wystapienia pokontrolnego, zawiadamia Burmistrza o sposobie usunigcia
nieprawidtowosci oraz o podjeciu dziatan zmierzajacych do zapob1ezen1a
w przyszloici wystepowania nieprawidlowosci — do pociggniecia do
odpowiedzialnosci 0s6b winnych zaistnialemu stanowi rzeczy wlacznie.
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