Zarzadzenie Nr 0152/23/2007
Wojta Gminy Bojszowy
Z dnia 15.11.2007r.

W sprawie: procedur kontroli wewngtrznej przeprowadzanej w Urzedzie Gminy

Bojszowy oraz podlegtychdeostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 47 ust. 3 w zw&ku z art. 44 i art. 187 ustawy z dnia 30 czer@@a5 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104éznpzm.) zargdza s¢ co nasgpuje:

§1
Wprowadza s regulamin wewstrznej kontroli finansowej przeprowadzonej przez
inspektora ds. kontroli wewitrznej obowizujacy w Urzdzie Gminy Bojszowy oraz wykaz
wzoréw dokumentacji zwzanej z przeprowadzahkontroh

§2
Zobowigzuje s¢ pracownika komorki organizacyjnej ds. kontroli Sjrektora ds. kontroli
wewrgtrznej) do przeprowadzania kontroli w podlegtyclinestkach zgodnie z zasadami
okreslonymi w ,Regulaminie kontroli finansowej”

§4
»Regulamin kontroli finansowej” przeprowadzonej @zzanspektora ds. kontroli wewtnzne;j
stanowi zadcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.

§5
Wykaz wzorow dokumentacji zaganej z przeprowadzatkontrok stanowi zatcznik nr 2 do
niniejszego zargzenia

§6
Uchyla s¢ Zarzdzenie Nr 0151/96/2004 Wojta Gminy Bojszowy z dB@&12.2004r. w
sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli wgrznej w Urzdzie Gminy Bojszowy
oraz jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

§6
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem ogtoszenia



Zakcznik nr 1 do Zargdzenie
Nr 0152/23/2007

Wojta Gminy Bojszowy

Z dnia 15.11.2007r.

Regulamin kontroli finansowej przeprowadzonej przezinspektora ds. kontroli

wewnetrznej Urz edu Gminy Bojszowy

§1

Definicje i postanowienia ogolne

1. Uzyte w niniejszym regulaminie oldlenia oznaczaj

a) , jednostka kontrolyca” — Urad Gminy Bojszowy

b) ,jednostka kontrolowana” — komorki organizacyjndnestki lub jednostka
organizacyjna podlegta jednostce kontrgtej obgta posgpowaniem kontrolnym, w
szczegolnéci kontrok co najmniej 5 % wydatkow, o ktérej mowa w art. 1&fawy z
dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,

c) ,kontrolujacy” — pracownik komoérki organizacyjnej ( lub pracaw zatrudniony na
samodzielnym stanowisku kontroli albo pracownilgremu zalecono wykonanie
przeprowadzenia kontroli ).

2. Przepisy regulaminu magastosowanie do kontroli przeprowadzonych w:
a) komorkach organizacyjnych jednostki kontrakgj,

b) podlegtych jednostkach organizacyjnych.

§2

Rodzaje kontroli finansowe;j

1. Komorka organizacyjna (pracownik) kontroli prowadaistpujace rodzaje kontroli:
a) kontrole kompleksowe obejmuge catoksztatt gospodarki finansowej kontrolowanej
jednostki, jej zamowige publicznych i gospodarki mieniem
b) kontrole problemowe prowadzone w dziedzinie wybcinyagadnig z zakresu o
ktérym mowa w pkt a)
c) kontrole dorane magce na celu sprawdzenie okienych wycinkowych zagadnie

zdarze i faktow z zakresu, o ktérym mowa w pkt. a)



. Kontrole sprawdzage wykonanie wnioskow wysgpienia pokontrolnego oraz
kontrole interwencyjne, w tym zwdane z wyjénieniem skarg i zalen, s
kontrolami doranymi.

. Kontrola co najmniej 5% wydatkéw kontrolowanej jedtki, o ktérej mowa w art.
187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansadiiqganych, jest kontral
problemove.

83
Plan kontroli

. Kontrole kompleksowe i problemowe qtg s planem kontroli, natomiast o
przeprowadzeniu kontroli damaych decyduje kierownik jednostki w mggbiezacych
potrzeb kontrolnych.

. Plan kontroli jest planem rocznym pracy komaorkiamgacyjnej kontroli. Plan
kontroli przygotowuje inspektor ds. kontroli wegirznej, a zatwierdza kierownik
jednostki.

. W planie kontroli ustala sijednostki kontrolowane wedtug rodzajéw kontroli i
planowany czas przeprowadzeniadgj kontroli. Dla kontroli problemowych podaje

si¢ tematyk planowanych kontroli.

§4

Przedmiot i kryteria kontroli finansowej

1. Kontrola finansowa obejmuje naptijace zagadnienia:
a) gospodark finansowy czyli wykonanie planu dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz przychodéw i rozchodow,
b) zamowienia publiczne
C) gospodark mieniem w tym inwentaryzagj
2. Kontrole finansowe przeprowadza svedtug kryteridw:
a) zgodndci dokumentacji ze stanem faktycznym
b) legalngci operacji finansowych i gospodarczych, czyli agjodndgci z
przepisami prawa.
c) celowasci operacji finansowej lub gospodarczej, oznagzgjfaktyczne

uzasadnienie przeprowadzenia operacji dla realipisjowanych celow



d) gospodarngci oznaczajcej optymalny dobosrodkéw do realizacii
planowanych celéw

3. Kontrola gospodarki finansowej kontrolowanej jedkosbejmuje w
szczegOlnéci ustalenie odgpstw od realizacji planu finansowego jednostki
wedtug poszczegolnych podziatek klasyfikacji betbwej.

4. Odrgbnym kryterium kontroli jest sprawdzenie i oceneaspnaci, o ktorej mowa
w art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o fiaghgublicznych. W ramach
stosowania tego kryterium badaniu podlega przegtrne wewgtrznych
instrukcji kontroli finansowej w kontrolowanej jedstce.

§5

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli finansowej

1. Kontrole przeprowadzaegha podstawie imiennego upoivéenia do
przeprowadzenia kontroli w kontrolowanej jednostce.

2. Upowanienie podpisuje kierownik jednostki kontralog)

3. Upowaznienie do kontroli zawiera: nazwisko i igrkontrolupcego, nazw
kontrolowanej jednostki, rodzaj kontroli, okres g@ljkontrok, przedmiot kontroli
w przypadku kontroli problemowych i ddmaych, termin rozpocgia i
zakaczenia kontroli.

4. Kontrole mog by¢ przeprowadzane przez jednego kontrglago lub przez
zespot wieloosobowy. W tym drugim przypadku w upgmi@niu wymienia si
nazwiska i imiona wszystkich kontrolgiych i wyznacza sikontrolupcego

koordynatora, kieracego pracami zespotu kontrolnego.

§6

Tok przeprowadzenia kontroli finansowe;j

1. Kontrolujacy przystpuja do wykonania czynrigi kontrolnych po okazaniu
legitymacji shizbowej i imiennego upowaienia do przeprowadzenia kontroli,
okreslajacego nazw jednostki kontrolowanej oraz zakres i orientacygags

trwania kontroli.



. Czynnaci kontrolne przeprowadzaesiv siedzibie jednostki kontrolowanej a
takze poza siedziy w siedzibie jednostki kontrolagej lub w miejscu
przeprowadzenia wizji lokalnej (aglzin)

. Czynndci kontrolne przeprowadzagsiv dniach i godzinach pracy
obowiazujacych w jednostce kontrolowane;.

. Kontrolujacy dokonuje ustaftekontroli na podstawie dokumentacji gospodarki
finansowej, zamoéwiepublicznych i gospodarki mieniem oraz zgromadzbonyc
toku kontroli innych informacji, w tym protokotowwizji lokalnych (ogtdzin)
oraz wyjanien i oswiadczeé pracownikow kontrolowanej jednostki.

. Do badania poszczegélnych zagadrkentrolujacy stosuje cakziowa lub
wyrywkowa metoa kontroli. Metoda caléciowa polega na sprawdzeniu
wszystkich operacji finansowych lub gospodarczychedzcych w zakres
badanego zagadnienia. Metoda wyrywkowa polega dara tylko wybranej
proby z wszystkich operacji badanego zagadnienia.

. Kontrolujacy maze przeprowadzawizje lokalm (ogledziny), gdy wymaga tego
badanie zgodriei dokumentacji za stanem faktycznym. @iliny przeprowadza
si¢ w obecnéci pracownika kontrolowanej jednostki. Z edkin sporadza s¢
protokot, ktory podpisuj kontrolupcy i pracownik kontrolowanej jednostki
obecny przy ogidzinach. Protokot ogtizin stanowi zajcznik do protokotu
kontroli.

. Kontrolujacy maze wzywa kierownika lub pracownika kontrolowanej jednostki
do ztazenia wyjd&nien ustnych lub na gmie. Kierownik lub pracownicy mag
takze sktadé kontrolerowi pisemneswiadczenia. Pisemne wyjaienia i
oswiadczenia stanowizahczniki do protokotu kontroli.

. Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowajast w warunkach
uniemaliwiajacych dostp do niej osobom nieupowaionym.

. Podczas czynriai kontrolnych kontroluyjcy maze informowa kierownika
jednostki kontrolowanej o stwierdzonych w toku kotituchybieniach i
nieprawidtowdgciach.

10.Z przeprowadzonej kontroli spaidza s¢ protokét w dwoch jednobrzrptych

egzemplarzach.



f)
9)

h)

)

k)

§7

Protokot z kontroli finansowej

1. Protokét kontroli powinien zawieéa

nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres,

imig, nazwisko i stanowisko stbowe kontrolujcego oraz numer i datvydania

upowanienia do przeprowadzenia kontroli,

dat rozpoczcia i zakd@czenia czynngi kontrolnych w jednostce kontrolowanej

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswgtdgo kontrad,

imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej dginego ksigowego oraz

0s6b udzielajcych informacji

przebieg i wyniki czynngci kontrolnych

stwierdzone podczas kontroli fakty stangeed podstaw do oceny dziatalriei

jednostki kontrolowanej z punktu widzenia zastosoyeh kryteriow kontroli, a w
szczegolnéci konkretne nieprawidtowéei, z uwzgkdnieniem ich przyczyn i skutkow
oraz wskazaniem osob odpowiedzialnych za ich powesta

zastosowamcataciowo lub wyrywkowo metog kontroli do badania poszczegdélnych
zagadni&, a w przypadku metody wyrywkowej — zakres operfggnsowych lub
gospodarczych (dokumentow) etyich badaniem oraz sposob doboru proby operacji
do kontroli,

informacje o zalcznikach do protokotu oraz ich wyszczegdlnienie,

informacje o powiadomieniu kierownika jednostki kaowanej o prawie odmowy

podpisania protokotu i zienia w cigu 3 dni od daty jego otrzymania pisemnych

wyjasnien co do przyczyny tej odmowy,

dane o liczbie egzemplarzy spaiizonego protokotu,

dat i miejsce podpisania protokotu.

2. Protokot na ostatniej stronie podpisuje kontrgdyj kierownik oraz gtowny
ksiggowy kontrolowanej jednostki.

3. W przypadku odmowy podpisania protokotu wéyjeenia kierownika w tej
sprawie zajcza s¢ do protokotu. Odmowpodpisania protokotu i zéenie
wyjasnien kontroler odnotowuje w protokole.

4. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierokenkontrolowanej jednostki
nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu pkamtrolupcego i do

realizacji ustal# kontroli.



5. Kierownikowi i gtbwnemu ksigowemu jednostki kontrolowanej przystuguje
whniesienie zastrzen do ustalé protokotu kontroli do kierownika jednostki

kontrolujacej w terminie 14 dni od daty podpisania protokadmtroli.

§8

Poskpowanie pokontrolne

[EEN

. Po zakaczeniu czynngci kontrolnych kontrolujcy maze zwota& w siedzibie
jednostki kontrolowanej naradv celu omoéwienia wynikdéw kontroli, ustaiaj

termin i uczestnikow.

N

Na podstawie wynikow kontroli kontrolgy przygotowuje projekt wyspienia
pokontrolnego, ktore zatwierdza i podpisuje kierdwjadnostki kontrolujcej.

w

. Wystgpienie pokontrolne zawiera opis ujawnionych w tékuntroli
nieprawidtowdci i przyczyny ich powstania oraz osoby odpowieblgaa take
whnioski zmierzajce do ich usurcia i usprawnienia badanej dziatadob

4. Wystgpienie pokontrolne przekazuje: siontrolowanej jednostce nie friiej niz w

terminie 30 dni od dnia podpisania protokotu kolitro

5. Kontrolowana jednostka jest oba&ana w terminie 30 dni od dnia dozenia

wystgpienia zawiadondi Kontrolujacego o wykonaniu wnioskéw lub o
przyczynach ich niewykonania.

6. O ujawnionych i udokumentowanych w protokole kohtneeprawidtowaciach,

ktGre maj znamiona przegpstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny

finansow publicznych, natg powiadomé pisemnie kierownika jednostki
kontrolujacej, przedstawiag okoliczngci sprawy oraz dowody i przestanki
potwierdzagce popetnienie czynu mggego znamiona przegistwa, wykroczenia
lub naruszenia dyscypliny finansow publicznych. ¥&ypadku spraw
niecierpacych zwtoki powiadomienie, o ktdrym mowa ey, kontrolupcy
przedstawia kierownikowi jednostki kontradagj w trakcie kontroli



Zafacznik nr 2

Do Zaradzenia Nr 0152/23/2007
Wéjta Gminy Bojszowy

Z dnia 15.11.2007r.

WYKAZ WZOROW DOKUMENTACJI ZWIAZANEJ Z
PRZEPROWADZANA KONTROLA

1. Plan kontroli

2. Upowanienie

3. Protokdt kontroli kasy

4. Zadanie opracowania

5. Protokdét pobrania rzeczy

6. Pokwitowanie zabrania z jednostki kontrolowaredezpieczonych materiatow

dowodowych



Wzér nr 1

PLAN KONTROLI NA ...... ROK
Lp. | Nazwa jednostki | Zakres Rodzaj Termin Odpowiedzialny za
kontrolowane] kontroli kontroli kontroli przeprowadzenie

kontroli




Wzér nr 2

( nazwa i adres samadowej
jednostki organizacyjnej )

N F= 010 L0 £ = 1L =PRSS

UPOW@NIAM PaN@/Palli......ccciiieeeieeiiieeieee s eereee s e e e e e e e e e e e e e e e eenaean s

do przeprowadzenia KONroli ..........cooiiiiiiiiei e e e e eeaes

(‘nazwa i adres jednostki kontrolowanej )
Jednoczénie ustalam nagpujaca tematyk kontroli:

(piecz¢ jednostki wydaicej upowanienie) (pieeg i podpis kierownika jednostki)

Waznos¢ upowanienia przedta sk do dnia .......ccceeeeeeeeeeeeennn.

(piecz i podpis kierownika jednostki przedhjacej upowanienie)



Wzér nr 3

Protokot
(0] a1 1] [ = T PR
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej )
przeprowadzone] W dNiU .........cceeeeeeeeeeeeeeneeneeeee e 0 gOUZ. oo
0] 74 =2 SRS
(imig, nazwisko i stanowisko stbhowe kontrolera )
Kontrolg przeprowadzono W ODECET............oooiiiiiiiiiiii e

(imig, nazwisko i stanowisko sthowe )

W toku kontroli, stwierdzono, co nagstije:

1. Rzeczywisty stan gotOWKI W KASIE: ........ceeeeuiuiiiiiiiiie e e e
Stan gotéwki wedtug raportu kasowego nr ......... Lzdnia .., WYNOSI o
Nadwyzka, niedobor ..........cccccccciviiiiiiiiiiimnenn, zostata wpisana w raporcie kasowym
0] G ydnia e pod poz. Nr ..........evveeees

2. Stan innych waloréw ( depozytow ) kontrolowaneirjestki przechowywanych w kasie,
ich zgodna&¢ badZ NiezgodNEE Z EWIHENCY .....cccvvveeeiiiiiiieee e e e
3. Stan drukowécistego zarachowania przechowywanych w kasie afazgodné¢ badz
NIEZGOANGOE Z EWILEINCE ..ottt e e e et e e e e e e e e e e et e et eeeaa et b e e e e e e e e e e e e e eeeeeeaenaees
4. Pogotowie kasowe dla kontrolowanej jednostki @stalprzez .............cccccveeeiiiieeeieeeeeeenn,
................................................ 1Y) 1]

5. Kasjer jest zaznajomiony z obaw&ujacymi przepisami kasowymi.

6. Kasjer ztayt deklaracg o odpowiedzialnéci materialnej za powierzanemu gotowlk i
inne walory znajdujce st w kasie

7. Ostatny kontrok w k asie przeprowadzono W dniu ............ccceeee. PrZEZ covvvvvvvvvvvvnnnnnnnnnnn.

Protokot niniejszy zostat spadzony w trzech jednobrzagych egzemplarzach i podpisany
po uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokpazostawiono w jednostce
kontrolowanej. W zwjzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokolamiesiono
zastrzeenia ( nie wniesiono zastrzs ):

(podpis kontrolujcego) (podpis kasjera) (podpis kierownika jednostki)



Wzér nr 4

( nazwa i adres samadowej
jednostki organizacyjnej )

N POASTAWIE ...ttt e e e e e e e e e ettt e e e ettt b s e e e e e e e e e e e e eaeeeeeeesnnnnnnnnn

.............................................. (|m|qnazw|sk0|3tan0W|5ko§bowekontro|era)

WANiu ..o

010 1 SRR
(imig i nazwisko oraz stanowisko w samgaipwej jednostce organizacyjnej )

(o] o] = oo 11T z= 1 ][ OO P PP PP PPPPPPP

ZA OKIES ..ottt e ettt et it b —aa e a e e e e e e e e e aeeeeeetarrnaanan

(072157 o o U PPTPPPPPTRR

( okreslenie celu opracowania )
.............................................................. (Zestaw|en|a)
W EEIMINIE .o

................................... dnia ....cccoeenn.n...

(podpis kontrolagego )



Wzér nr 5

( nazwa i adres samadowej
jednostki organizacyjnej )

Protokot pobrania rzeczy

N F= 010 L0 LS 7= 1= UUPUS
.............................................. (|m|qnazw|5ko|3tanow|skosgbowekontrmera)
AZIAtRC W ODECNECT ... ettt e e e e e e e e e e e e e eeeeeneeeneeeeeseenes

( gnnazwisko i stanowisko sthowe osoby uczestnigzej w pobraniu rzeczy )
dokonat w dniu ..........oooeeeiiiiiiinns
1

( okreslenie miejsca pobrania rzeczy )

[o1e] o] gz a1 F= W w4 =Tov4 ATV o [ 1< - ox PR

................................... dnia ....occeeeenn...

(podpis kontrolera ) (podpis osoby uczestricej w pobraniu rzeczy)



Wzér nr 6

( nazwa i adres samadowej
jednostki organizacyjnej )

(imig, nazwisko i stanowisko stbhowe kontrolera )

Pokwitowanie zabrania z jednostki kontrolowanej zalezpieczonych
materiatdw dowodowych

N POASTAWIE ..ttt e e e e e e e et e eeeeeeeebbe s e e e e e e e e e e e e eaeeeeeeesnnnnnnnnn

Zabezpieczam nagiujace materiaty dowodowe:

(podpis kontrolera )

Pouczenie:
O zwolnieniu materiatbw dowodowych spod zabezpieizze

(0 [=To3 Yo [1 ] = 2SRRI



