Zarządzenie nr 17/04
Wójta Gminy Kaźmierz
z dnia 10.11.2004
w sprawie: trybu i zasad przeprowadzania kontroli finansowej jednostek nadzorowanych przez Gminę Kaźmierz.


Na podstawie art. 28b ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych               (Dz. U. z 2003r., Nr 15, poz. 148 ze zm.), zarządza się, co następuje:

§ 1. Określa się tryb i zasady przeprowadzania kontroli finansowej w jednostkach podległych Wójtowi Gminy Kaźmierz zgodnie z załącznikiem do niniejszego Zarządzenia.

§ 2. Zobowiązuje się kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Kaźmierz do opracowania i wdrożenia trybu, zasad i procedury przeprowadzania kontroli gospodarowania środkami publicznymi własnej jednostki z uwzględnieniem treści załącznika do niniejszego zarządzenia.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik
do Zarządzenia nr 17/04
Wójta Gminy Kaźmierz
z dnia 10.11.2004r.
Tryb i zasady przeprowadzania kontroli finansowej w jednostkach podległych Wójtowi Gminy Kaźmierz.

I. Postanowienia ogólne
1. Postanawia się, że Wójt Gminy Kaźmierz:

1) zatwierdza roczne plany kontroli finansowej jednostek podległych,
2) dokonuje oceny wykonywania przez kierowników jednostek organizacyjnych obowiązków określonych w art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowości oraz obowiązków wynikających z kierowania pracą samorządowej jednostki sektora finansów publicznych w oparciu o wyniki przeprowadzonych kontroli finansowych,

3) udziela imiennego upoważnienia do przeprowadzenia kontroli finansowej                          w jednostkach organizacyjnych Gminy,

4) wydaje zalecenia pokontrolne kierownikom jednostek organizacyjnych,

5) zawiadamia Rzecznika Dyscypliny Finansów Publicznych, bądź organy powołane do ścigania przestępstw lub wykroczeń, w przypadkach wystąpienia czynów i zdarzeń gospodarczych wskazujących na naruszenia dyscypliny finansów publicznych bądź przestępstwo lub wykroczenie.

2. Kontrole finansowe jednostek organizacyjnych Gminy Kaźmierz prowadzi się na    podstawie:
a) obowiązujących w zakresie objętym kontrolą przepisów prawa,

b) imiennych upoważnień wystawionych przez Wójta Gminy Kaźmierz,

c) programu czynności kontrolnych.

II. Planowanie i przestrzeganie kontroli
3. Przy opracowywaniu planu kontroli finansowych i programu czynności kontrolnych uwzględnia się w szczególności:

1) wyniki wcześniejszych kontroli,

2) wyniki badań i analiz sprawozdań, oraz wycinkowych zagadnień z zakresu funkcjonowania jednostki,

3) wnioski organów samorządowych.

4. Skarbnik Gminy przedstawia do analizy i zatwierdzenia przez Wójta Gminy roczny plan kontroli.
5.  Roczny plan kontroli określa:

- wykaz jednostek przewidzianych do kontroli,

- okres działania jednostek proponowanych do objęcia zakresem czynności kontrolnych,

- rodzaj i tematy kontroli,

- miesiąc planowanej kontroli,

- imię nazwisko kontrolera.

6. Wójt Gminy może wprowadzić zmiany w planie kontroli finansowej w trakcie roku kalendarzowego.

7.  Upoważnienie do przeprowadzanej kontroli zawiera:

- imię i nazwisko osoby kontrolującej, względnie osób kontrolujących,

- nazwę jednostki kontrolowanej,

- okres działania jednostki objętej kontrolą,

- zakres kontroli,

- podstawę prawną przeprowadzenia kontroli.

8. Program czynności kontrolnych ustala Skarbnik Gminy, w porozumieniu z Wójtem Gminy, wskazując w nim szczegółową tematykę badań, metody i techniki badań, regulacje prawne dotyczące jednostki kontrolowanej. 
III. Postępowanie kontrolne
9. Kontrola może być prowadzona jako:

a) kontrola kompleksowa – obejmująca całokształt działalności finansowej kontrolowanej jednostki w roku obrotowym,

b) kontrola problemowa – obejmująca wybrane zagadnienia z działalności jednostki, bądź kilku jednostek,

c) sprawdzająca – której celem jest sprawdzenie wykonania zaleceń i wniosków poprzedniej kontroli,

d) doraźna – wynikająca z pilnej potrzeby zbadania jednostkowego zdarzenia objętego kontrolą.

10. Kontrolę przeprowadza osoba upoważniona przez Wójta Gminy.

11. Kontroler podlega wyłączeniu z postępowania kontrolnego w następujących przypadkach:
a) jeśli wyniki kontroli mogą dotyczyć roszczeń, praw i obowiązków jego, jako małżonka lub osoby pozostającej z nim we wspólnym związku, krewnych                       i powinowatych do drugiego stopnia, bądź osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, opieki albo kurateli,
b) z innych przyczyn, które mogą mieć wpływ na bezstronność jego postępowania.

12. Kontrolujący są upoważnieni do swobodnego poruszania się na terenie jednostki kontrolowanej, bez obowiązku uzyskiwania pozwolenia kierownika jednostki.

13. Jeżeli cel i potrzeba ustaleń kontroli tego wymaga, kontrola może być przeprowadzona również poza godzinami pracy jednostki kontrolowanej, w tym również w dni wolne od pracy.

14. Obowiązkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:
a) zapewnienie warunków i środków niezbędnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
b) przedstawienie na żądanie osoby kontrolującej dokumentów i materiałów dotyczących przedmiotu kontroli, sporządzenie uwierzytelnionych odpisów z dokumentów                 i materiałów, zestawień i danych niezbędnych do ustaleń kontroli,

c) udzielenie kontrolującemu ustnych i pisemnych wyjaśnień w zakresie objętym kontrolą,

d) zapewnienie nienaruszalności dowodów zabezpieczonych i pozostawionych                        w jednostce przez kontrolujących do czasu zwolnienia tych dowodów                                      z zabezpieczenia.

15. Kierownik bądź pracownik jednostki kontrolowanej może odmówić udzielenia na piśmie wyjaśnień, jeżeli:

a) dotyczą one informacji niejawnych, a kontrolujący nie posiada poświadczenia bezpieczeństwa,
b) dotyczą one faktów i okoliczności, których ujawnienie mogłoby narazić wezwanego do złożenia wyjaśnień na odpowiedzialność karną, dyscyplinarną bądź majątkową.

16. Obowiązkiem kontrolującego jest:

a) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego udokumentowanie, ustalenie przyczyn, zakresu i skutków nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych,

b) poinformowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidłowościach wymagających natychmiastowego przeciwdziałania, kierowanie wniosków w toku kontroli celem podjęcia działań zaradczych i usprawniających.

17. Kierownik jednostki ma prawo poinformowania kontrolującego w toku trwania kontroli            o naprawieniu bądź usunięciu stwierdzonych nieprawidłowości.

18. W postępowaniu kontrolnym kontroler dokonuje: 

a) ustalenia stanu faktycznego na podstawie dowodów takich jak: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki oględzin, zeznania świadków, wyjaśnienia                             i oświadczenia osób,
b) kontroli kasy, ustalenia stanu rzeczywistego składników majątkowych na wybranym polu, pobrania dokumentów, oględzin w obecności kierownika jednostki organizacyjnej bądź osoby przez niego upoważnionej,

c) z przebiegu czynności kontroli kasy, badania stanu składników majątkowych sporządza się odrębny protokół.

IV. Ustalenia kontroli

19. Przebieg i ustalenia kontroli dokumentują:

a) protokół z kontroli kompleksowej i problemowej, a także z kontroli sprawdzających                     i doraźnych – w trakcie których stwierdzono występowanie nieprawidłowości, naruszenia dyscypliny finansów publicznych, wkroczenia i przestępstwa,

b) sprawozdanie z pozostałych kontroli sprawdzających i doraźnych,

c) dodatkowe dokumenty potwierdzające wyniki postępowania kontrolnego, np. wyjaśnienia osób odpowiedzialnych, kserokopie dokumentów itp.

20. Protokół z kontroli zawiera:

a) dane ogólne dotyczące terminów przeprowadzania kontroli, kontrolującego, jednostki kontrolowanej, kierownika jednostki organizacyjnej oraz osób odpowiedzialnych za prowadzenie rachunkowości,

b) informacje o przedmiocie kontroli, zakresie kontroli, wzmianki o wynikach ostatnio przeprowadzonych kontroli zewnętrznych jednostki, przepisach na których opiera się działalność jednostki i organizacja rachunkowości,

c) opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku przeprowadzania kontroli,

d) ustalenie przyczyn i skutków powstałych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych,
e) wnioski dotyczące usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości,

f) wzmianki o ewentualnych zastrzeżeniach wniesionych do treści protokołu, pouczenie o możliwości złożenia wyjaśnień do treści protokołu oraz doręczeniu 1 egzemplarza protokołu kierownikowi jednostki kontrolowanej, o sporządzonych protokółach dodatkowych, odpisach i wyciągach, zabezpieczonych dowodach,

g) protokół powinien posiadać zastrzeżenie, ze służy tylko do użytku służbowego, wymieniać spis załączników stanowiących część składową protokołu.

21.1. Protokół z kontroli opatruje się parafami kontrolującego i kierownika jednostki  kontrolowanej bądź osoby upełnomocnionej na każdej stronie; zawiera podpisy  kontrolującego, kierownika jednostki i głównej księgowej oraz pieczęć firmową jednostki kontrolowanej na ostatniej stronie, wzmiankę o załącznikach i utajnionej części protokółu, stanowiącej  jego integralną część.
21.2. W przypadkach odmowy podpisania protokółu przez kierownika jednostki protokół  zawiera pisemne wyjaśnienie motywów nie podpisania protokółu.

21.3. W przypadkach informacji niejawnych, koniecznych do zamieszczania w protokóle, tej części protokółu nadaje się klauzulę tajności.

21.4. Protokół z kontroli sporządza się w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.

21. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysługuje prawo zgłoszenia zastrzeżeń do ustaleń protokółu w terminie 7 dni od daty podpisania protokółu.
22. Wójt Gminy może zalecić dokonanie przez kontrolującego analizy zgłoszonych zastrzeżeń i podjęcie w przypadku zaistnienia potrzeby dodatkowych czynności kontrolnych uzupełniających zgromadzony materiał dowodowy. 
22.1. W przypadku zasadności zgłoszonych zastrzeżeń kontrolujący w oparciu                                o zgromadzony materiał dowodowy dokonuje zmian, co do treści protokółu. Wprowadzone uzupełnienie stanowi integralną część protokółu.
22.2. W przypadkach stwierdzenia bezzasadności zgłoszonych zastrzeż bądź ich nie uwzględnienia z uwagi na brak związku z treścią ustaleń zawartych w protokóle Wójt Gminy przekazuje kierownikowi jednostki organizacyjnej ostateczne stanowisko wobec zgłoszonych zastrzeżeń.
V. Postępowanie pokontrolne
23. Na wniosek kontrolującego kierownik jednostki kontrolowanej zwołuje naradę pokontrolną z udziałem pracowników zajmujących kierownicze stanowiska w jednostce, kontrolerów, w celu dokonania omówienia stwierdzonych nieprawidłowości oraz ustalenia programu działań zmierzających do ich usunięcia i sprawienia funkcjonowania jednostki.

23.1. Naradzie przewodniczy kierownik jednostki organizacyjnej.

23.2. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia sporządzenie protokółu z narady                 w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.

24. Po zakończeniu kontroli, na podstawie protokółu kontroli, kontrolujący sporządza sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli oraz projekt wystąpienia pokontrolnego                       i przedstawia Wójtowi Gminy.

25. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiązany do złożenia w terminie 30 dni od daty wystąpienia pokontrolnego informacji o wykonaniu zaleceń pokontrolnych, z wyjątkiem przypadków, w których w wystąpieniu pokontrolnym Wójt Gminy odstąpił od wydania zaleceń.  
