Zarządzenie Nr 17/09
Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów

z dnia 2 kwietnia 2009 r.

w sprawie ustalenia instrukcji kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pińczów

               Na podstawie art. 35 ust. 1 – 3, art. 45 ust. 7, art. 47 i art. 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.) w związku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) oraz w oparciu o „Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” ogłoszone Komunikatem Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003 r. ( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13) zarządza się, co następuje:

§ 1.

Ustala się instrukcję kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pińczów, stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.
                                                          § 2.

Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy.

                                                          § 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                 Załącznik do Zarządzenia Nr 17/09

                                                                                                 Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów

                                                                                                 z dnia 2 kwietnia 2009 r.

I n s t r u k c j a

kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pińczów

Rozdział I

Cele, zadania i zakres kontroli

§ 1.

Kontrola finansowa jest instrumentem zarządzania w sferze gospodarki finansowej gminy i ma na celu:

1) dostarczanie informacji niezbędnych do podejmowania decyzji finansowo-gospodarczych,

2) zapobieganie negatywnym zjawiskom w gospodarce finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

3) inicjowanie rozwiązań organizacyjno-prawnych w zakresie usprawniania funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych,

4) udzielanie instruktażu finansowo-księgowego.

§ 2.

1. Kontrola finansowa dotyczy badania procesu operacji związanych z wydatkowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

2. Kontrola finansowa obejmuje w każdym roku co najmniej 5% wydatków podległych jednostek organizacyjnych  i prowadzona jest po upływie kwartału w selektywnie ustalanych jednostkach.

§ 3.
Zadaniem kontroli finansowej jest:
1) badanie zgodności prowadzenia gospodarki finansowej z obowiązującymi przepisami, normami i limitami,

2) ujawnianie występujących nieprawidłowości,
3) ustalanie przyczyn powstawania nieprawidłowości i osób za nie odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobu usunięcia nieprawidłowości i zapobiegania im w przyszłości,

5) inicjowanie kierunków prawidłowego działania jednostek kontrolowanych i doskonalenia ich wewnętrznych struktur organizacyjnych.

§ 4.

1. Kontrolą objęte są podległe Gminie Pińczów jednostki organizacyjne bez osobowości prawnej wymienione w załączniku Nr 4 do Statutu Gminy.

2. Instrukcja niniejsza nie reguluje norm postępowania kontrolnego w sprawach, o których mowa w § 40 ust. 1 i § 41 ust. 1 i 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Pińczowie.

                                                                               § 5.

1. Przedmiotem kontroli finansowej jest w szczególności:

1) prawidłowość wykonywania budżetu, a więc realizacja dochodów i wydatków przewidzianych w planie finansowym jednostki, zwłaszcza:
a) tryb dokonywania zmian w planie finansowym,

b) przebieg realizacji budżetu w proporcji do upływu czasu w roku budżetowym i w zgodności do zaplanowanych rodzajów wydatków i dochodów,

c) przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych i odpowiedzialność za jej naruszenie,

2) przestrzeganie przepisów i procedur postępowania w wykorzystywaniu środków finansowych zgodnie z ich przeznaczeniem, a zwłaszcza:

a) poprawność naliczania wynagrodzeń i świadczeń pochodnych od płac,
b) poprawność naliczania równoważników, ekwiwalentów i innych świadczeń realizowanych w formie pieniężnej,

c) prawidłowość  dokonywania zwrotu wydatków ponoszonych przez pracowników na rzecz jednostki,

d) zgodność i celowość realizacji zakupów środków rzeczowych i zlecania usług z planem wydatków,

3) realizacja dochodów własnych,
4) prawidłowość wykorzystania dotacji celowych,

5) poprawność zawierania umów na dostawy, roboty i usługi w kontekście przepisów o zamówieniach publicznych,

6) rozliczenia zadań inwestycyjno-remontowych, w tym poprawność i rzetelność kosztorysowania i fakturowania wykonanych robót,

7) gospodarowanie rzeczowymi składnikami majątkowymi i ich inwentaryzowanie,

8) kompletność i terminowość windykacji wszelkich należności jednostki,

9) system obiegu dokumentów księgowych,

10) kompletność i poprawność poszczególnych dowodów księgowych,

11) prawidłowość dekretowania, księgowania i przechowywania dowodów księgowych,
12) prawidłowość prowadzenia ksiąg rachunkowych,

13) kompletność wymaganej sprawozdawczości finansowej i jej zgodność z danymi ewidencji 

            finansowo-księgowej

§ 6.

Kryteriami kontroli finansowej są: legalność, gospodarność, celowość, terminowość i skuteczność dokonywanych operacji gospodarczych oraz rzetelność prowadzenia dokumentacji i ewidencji.

Rozdział II

Organizacja kontroli finansowej

§ 7.

Kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych jest wykonywana jako kontrola instytucjonalna, sprawowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów poprzez Skarbnika Gminy lub upoważnionych na jego wniosek pracowników Wydziału Finansowo-Budżetowego, zwanymi dalej kontrolującymi.
§ 8.

1. W jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza się następujące rodzaje kontroli finansowej:
            - problemowe – obejmujące jedno lub kilka zagadnień

            - sprawdzające – obejmujące realizację zaleceń pokontrolnych uprzednio  wydanych.

2. Kontrole, o których mowa w ust. 1, przeprowadza się zgodnie z planem kontroli.
3. Burmistrz może zarządzić w każdym czasie kontrolę doraźną w przypadku:

1) uzyskania informacji o nadużyciach, ewidentnej niegospodarności lub innych nieprawidłowościach,

2) potrzeby pilnego zebrania informacji o aktualnej sytuacji finansowej danej jednostki organizacyjnej i przyczynach określonych skutków w finansach gminnych.
§ 9.

1. Kontrolę przeprowadza się w dniach i godzinach pracy obowiązujących w kontrolowanej jednostce.

2. W czasie wykonywania czynności kontrolnych kontrolujący mają prawo:

1) wstępu i poruszania się po terenie jednostki kontrolowanej,

2) wglądu do dokumentów księgowych i innych urządzeń ewidencyjnych jednostki,
3) ustalenia stanów faktycznych,

4) sporządzania odpisów dowodów księgowych i sprawozdań,

5) żądania wyjaśnień ustnych i pisemnych,

6) zabezpieczania dokumentów, dowodów księgowych i innych urządzeń mających znaczenie dowodowe dla wyników kontroli.

§ 10.
Obowiązkiem kontrolujących jest:

1) rzetelne i obiektywne wykonywanie zadań objętych zakresem kontroli,

2) ustalanie przyczyn i skutków finansowych stwierdzonych nieprawidłowości oraz  osób za nie odpowiedzialnych,

3) wykonywanie czynności kontrolnych w sposób jak najmniej zakłócający pracę kontrolowanej jednostki,

4) udzielanie wyjaśnień i instruktażu w sprawach objętych kontrolą.

§ 11.

Kierownik kontrolowanej jednostki ma obowiązek zapewnienia kontrolującym optymalnych warunków do sprawnego przeprowadzenia kontroli. W szczególności dotyczy to niezwłocznego przedstawienia kontrolującym wymagalnych dokumentów, terminowego udzielania wyjaśnień przez merytorycznych pracowników, udostępniania urządzeń technicznych, itp.
Rozdział III

Przygotowanie kontroli
§ 12.

1. Wszczęcie kontroli powinno być poprzedzone jej przygotowaniem polegającym na zapoznaniu się:

a) z problematyką organizacyjno – finansową jednostki przewidzianej do kontroli i określenia najistotniejszych zadań kontrolnych,

b) z przepisami  powszechnie obowiązującymi oraz uregulowaniami wewnętrznymi związanymi z przedmiotem kontroli,

c) z materiałami poprzednich kontroli w jednostce.

2. Przed przystąpieniem do kontroli, kontrolujący opracowuje jej plan, ustalając organizację i  metodykę pracy. W czasie trwania kontroli plan ten może być uzupełniany stosownym aneksem.
3. Plan kontroli przygotowują osoby, o których mowa w § 7. Plan podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.
4. Plan kontroli winien zawierać:

a) temat kontroli z uwzględnieniem jej zakresu i metod,

b) okres badanych czynności finansowo-gospodarczych,

c) termin rozpoczęcia i zakończenia kontroli oraz nazwiska kontrolujących,

d) przepisy prawne normujące przedmiot kontroli.

5. Za zgodą Burmistrza kontrolujący może odstąpić od obowiązku  sporządzania planu kontroli.

Rozdział IV
Realizacja czynności kontrolnych
§ 13.

1. Przed rozpoczęciem czynności  kontrolnych, kontrolujący przedstawia kierownikowi jednostki dokumenty uprawniające do przeprowadzenia kontroli i zwraca się o spowodowanie przedłożenia niezbędnych dokumentów i informacji przez pracowników jednostki.

2. Ustalenia kontrolne formułuje się na podstawie dowodów księgowych, innych danych z prowadzonych ewidencji i sprawozdawczości, oględzin oraz pisemnych i ustnych wyjaśnień pracowników kontrolowanej jednostki.

3. Dowody księgowe bada się pod kątem wymogów przepisów o rachunkowości.

4. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, że dokument jest sfałszowany lub nierzetelny, kontrolujący obowiązany jest przeprowadzić postępowanie wyjaśniające dla ustalenia stanu faktycznego, a kwestionowany dokument dołączyć do protokołu kontroli. Na tę okoliczność należy sporządzić protokół pobrania dowodu w obecności merytorycznych pracowników kontrolowanej jednostki.
§ 14.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół.

2. Protokół kontroli powinien zawierać:

a) określenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej,

b) imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących),

c) datę przeprowadzenia kontroli,

d) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą,

e) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki oraz osób prowadzących kontrolowane sprawy,

f) opis przebiegu czynności kontrolnych, a w szczególności stwierdzone uchybienia oraz wypracowane wnioski pokontrolne,

g) podpisy kontrolującego (kontrolujących) oraz kierownika kontrolowanej jednostki i jej głównego księgowego.

3. Protokół  kontroli, którego podpisania odmówił kierownik kontrolowanej jednostki lub osoba przez niego upoważniona, podpisuje kontrolujący czyniąc na nim wzmiankę o odmowie podpisania bądź dołączając do niego pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy podpisania.

4. Odmowa podpisania protokółu nie stanowi przeszkód dla postępowania pokontrolnego.
§ 15.

1. Protokół kontroli stanowi podstawę wszelkich czynności pokontrolnych oraz służy jako dowód w ewentualnym postępowaniu dyscyplinarnym lub sądowym.

2. Protokół kontroli sporządza się w dwóch egzemplarzach, po jednym dla kontrolującego (kontrolujących) i dla kontrolowanego.
3. Po zakończeniu kontroli, kontrolujący dokonuje wpisu w książce kontroli badanej jednostki.

§ 16.

1. Burmistrz poprzez Skarbnika Gminy wydaje zarządzenie pokontrolne mające na celu wyeliminowanie stwierdzonych w czasie kontroli uchybień i nieprawidłowości.

2. Sprawdzanie realizacji zaleceń pokontrolnych, o których mowa w § 8 ust. 1, pkt 2 może następować w formie uproszczonej, bez stosowania przepisów rozdziału III niniejszej instrukcji.

