Zarzadzenie Nr 48./2008
Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek

z dnia 43. LL.'Q‘B%O 208y

w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu kontroli finansowej.

Na podstawie art. 47 ust.3 w zwiazku z art.44 i art.187 ustawy z dnia 30 czerwea 2005r o
finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) zarzad z a sig, co nastepuje:

A

Wprowadza sig ,,Regulamin kontroli finansowej” obowigzujacy w Urzedzie Miasta i Gminy
Czaplinek oraz w innych jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek.

§2.

»Regulamin kontroli finansowe;” stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr .‘.8/’2008
Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek

z dnia .dﬁ.(&dﬂ%&. L ROQE .

Regulamin kontroli finansowej

§1.

Definicje i postanowienia ogolne.

. Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli w Referatach Urzedu
Miasta i Gminy Czaplinek, jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek,
z wylaczeniem spélek z ograniczona odpowiedzialnoicia, w ktérej Gmina Czaplinek
posiada 100% udzialéw; oraz innych jednostkach wykorzystuj acych majatek, S$rodki
budzetowe lub realizujacych zadania powierzone przez Gming, zwanych dalej
jednostkami kontrolowanymi.
. Uzyte w niniejszym regulaminie okre$lenie ” jednostka kontrolujgca” oznacza Urzad
Miasta 1 Gminy Czaplinek.
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o jednostce kontrolowanej — rozumie sie
przez to jednostki kontrolowane wymienione w §1 ust.1, objgte postepowaniem
kontrolnym, w szczegélnosci kontrola, co najmniej 5% wydatkow, o ktérej mowa w art.
187, ust. 2 i 3 z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych.
. Kontrola wewngtrzna przeprowadzana jest przez Podinspektora d/s kontroli wewnetrzne;
zwanego dalej kontrolujacym lub kontrolerem.
. Dzialalnos¢ kontrolera nie zwalnia z obowiazku wykonywania kontroli funkcjonalnej
przez kierownikéw Referatéw Urzedu Miasta i Gminy Czaplinek i jednostek
organizacyjnych oraz innych pracownikéw zobowiazanych do nadzorowania wykonania
przypisanych zadan.

§2.
Rodzaje kontroli finansowej.

. Pracownik kontroli prowadzi nastepujace rodzaje kontroli:
a) kontrole kompleksowe obejmujace catoksztalt gospodarki finansowej kontrolowanej
jednostki, jej zamowien publicznych i gospodarki mieniem,
b) kontrole problemowe obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu, o ktérym mowa
w §1, ust.3 1 stanowiacym niewielki fragment dzialalno$ci kontrolowanej jednostki,
¢) kontrole dorazne majace na celu sprawdzenie wycinkowych zdarzen i zagadnien
z zakresu, o ktorym mowa w §1, ust. 3,
. Kontrole sprawdzajace wykonanie wnioskow pokontrolnych oraz kontrole interwencyjne,
w tym zwigzane z wyja$nieniem skarg i zazalen, sa kontrolami doraznymi.
. Kontrola obejmujaca, co najmniej 5% wydatkéw podleglych jednostek organizacyjnych, o
ktorej mowa w art.187 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, jest kontrola
problemowa,.



a)
b)
c)
d)
e)

§3.

Plan kontroli

. Kontrole kompleksowe i problemowe objete sa planem kontroli, o prowadzeniu kontroli

doraznych decyduje kierownik jednostki w miarg biezacych potrzeb kontrolnych.
W planie kontroli, ktéry stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu, ustala sie jednostki
kontrolowane wedhug rodzajow kontroli i planowany czas trwania kazdej kontroli.
Dla kontroli problemowych podaje si¢ tematyke planowanych kontroli.

§4.

Przedmiot i kryteria kontroli finansowej.

. Kontrola finansowa obejmuje nastepujace zagadnienia:

a) gospodarke finansowa, czyli wykonanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych
oraz przychodéw i rozchodow,

b) zamodwienia publiczne,

¢) gospodarke mieniem, w tym inwentaryzacje.

Kontrole finansowe przeprowadza sie wedtug kryteriow:

a) zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,

b) legalno$ci operacji finansowych i gospodarczych, czyli ich zgodnoéci z przepisami
prawa,

¢) celowosci operacji finansowej lub gospodarczej, oznaczajacej faktyczne uzasadnienie
przeprowadzenia operacji dla realizacji planowanych celow,

d) gospodarno$ci oznaczajacej optymalny dobér srodkéw do realizacji planowanych
celow.

Kontrola gospodarki finansowej kontrolowanej jednostki obejmuje w szczegdlnosci

ustalenie odstepstw od realizacji planu finansowego jednostki wedtug poszczegolnych

podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Odrgbnym kryterium kontroli jest sprawdzenie i ocena sprawnosci dzialania w

kontrolowanej jednostce funkcjonalnej kontroli finansowej, o ktérej mowa w art.47

ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych. W ramach stosowania tego

kryterium badaniu podlega przestrzeganie wewnetrznych instrukcji kontroli finansowej w

kontrolowanej jednostce.

§5.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

Kontrolg przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli w kontrolowanej jednostce.

Upowaznienie, ktore stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu, podpisuje kierownik jednostki
kontrolujace;.

Upowaznienie do kontroli zawiera:

numer upowaznienia,

imig 1 nazwisko kontrolujacego,

nazwe jednostki kontrolowane;j,

okres objety kontrola,

rodzaj kontroli



g

10.

termin rozpoczegcia i zakonczenia kontroli,
przedmiot kontroli w przypadku kontroli problemowych lub doraznych.

§6.
Tok przeprowadzania kontroli finansowej.

Kontrolujacy przystepuja do wykonania czynnosci kontrolnych po okazaniu legitymaciji
stuzbowej lub imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Czynnosci kontrolne przeprowadza sig w siedzibie jednostki kontrolowanej, a takze poza
siedziba, w siedzibie jednostki kontrolujacej lub w miejscu przeprowadzenia wizji
lokalnej (ogledzin).

Czynnodci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w
Urzedzie Miasta i Gminy Czaplinek oraz w jednostkach kontrolowanych.

Kontrolujacy dokonuje ustalen kontroli na podstawie dokumentacji gospodarki
finansowej, zaméwien publicznych i gospodarki mieniem oraz zgromadzonych w toku
kontroli informacji, w tym protokotéw z wizji lokalnej (ogledzin) oraz wyjasnien i
o$wiadczen pracownikow kontrolowanej jednostki.

Do badania poszczegolnych zagadnien kontrolujacy stosuje cato$ciowa lub wyrywkowa
metodg kontroli. Metoda calo$ciowa polega na sprawdzeniu wszystkich operacji
finansowych lub gospodarczych wchodzacych w zakres badanego zagadnienia. Metoda
wyrywkowa polega na badaniu tylko wybranej proby z wszystkich operacji badanego
zagadnienia.

Kontrolujacy moze przeprowadzi¢ wizje lokalna (ogledziny), gdy wymaga tego badanie
zgodnosci dokumentacji za stanem faktycznym. Ogledziny przeprowadza sie¢ w obecnosci
pracownika kontrolowanej jednostki. Z ogledzin sporzadza sig protokot, ktéry podpisuja
kontrolujacy i pracownik kontrolowanej jednostki obecny przy ogledzinach. Protoko6t
ogledzin stanowi zatacznik do protokotu kontroli.

Kontrolujacy moze wzywac kierownika lub pracownikow kontrolowanej jednostki do
zloZenia wyjasnien ustnych lub na pismie. Kierownik lub pracownicy moga sktada¢
kontrolerowi pisemne o$wiadczenia. Pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia stanowia
zalaczniki do protokotu kontroli.

Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach
uniemozliwiajacych dostgp do niej osobom nieupowaznionym.

Podczas czynnosci kontrolnych kontrolujacy moze informowac kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach i nieprawidtowosciach.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w dwdch jednobrzmigeych
egzemplarzach.

§7.

Protokol z kontroli finansowej.

. Protoko! kontroli, ktory stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu powinien zawieraé:

a) nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres,
b) imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz numer i date wydania
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,



¢) datg rozpoczegcia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych w jednostce kontrolowane;,
d) okreSlenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
¢) imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i gléwnego ksiegowego

(w jednostkach organizacyjnych) oraz 0séb udzielajacych informacii,
) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,
g) informacjg o zalacznikach do protokotu oraz ich wyszczegolnienie,
h) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,
1) datg i miejsce podpisania protokotu.
. Protokot na ostatniej stronie podpisuje kontrolujacy, kierownik oraz gléwny ksiggowy
kontrolowanej jednostki. Kazda strona protokotu jest parafowana przez wymienione
osoby. W referatach objgtych kontrolg protoké! podpisuje kierownik referatu.
. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowane;,
wyjasnienia kierownika w tej sprawie zalgcza sig do protokotu. Odmowe podpisania
protokotu i zlozenie wyjasnien kontroler odnotowuje w protokole.
. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika kontrolowanej jednostki nie
stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez kontrolujacego i do realizacji ustalen
kontroli.
. Kierownikowi i glownemu ksiggowemu jednostki kontrolowanej przystuguje wniesienie
zastrzezen do ustalen w protokole kontroli do kierownika jednostki kontrolujacej w
terminie 3 dni od daty podpisania protokohu kontroli.

§8.

. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontrolujacy moze zwola¢ w siedzibie jednostki
kontrolowanej naradg w celu oméwienia wynikow kontroli, ustalajac jej termin i
uczestnikow.

. Na podstawie wynikéw kontroli kontrolujacy przygotowuje projekt wystapienia
pokontrolnego, ktore stanowi zatacznik nr4 do regulaminu, ktore zatwierdza i podpisuje
kierownik jednostki kontrolujace;j.

. Wystapienie pokontrolne zawiera opis ujawnionych w toku kontroli nieprawidtowosci i
przyczyny ich powstania oraz osoby odpowiedzialne, a takze wnioski zmierzajace do ich
usunigeia i usprawnienia badanej dziatalnosci.

. Wystapienie pokontrolne przekazuje si¢ kontrolowanej jednostce nie pdzniej niz w
terminie 30 dni od dnia podpisania protokotu kontroli.

. Kontrolowana jednostka jest obowiazana w terminie 30 dni od dnia doreczenia
wystgpienia zawiadomi¢ Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek o wykonaniu wnioskow
lub o przyczynach ich niewykonania.

. Jezeli zebrane w toku kontroli dokumenty i materiaty dotyczace przedmiotu kontroli majg
znamiona przestgpstwa badz uzasadniajg podejrzenie popelnienia wykroczenia lub
naruszenia dyscypliny finansow publicznych, kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczy¢
niniejsze dokumenty i przekaza¢ zawiadomienie Burmistrzowi Miasta i Gminy Czaplinek.
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Zalgeznik Nr 1 do ,Regulaminu kontroli finansowe;”

Tylko do uzytku sluzbowego

PLAN KONTROLI NA ROK ..........r.

Jednostka
kontrolowana

Podstawa
kontroli

Zakres
kontroli

Okres objety
kontrola

planowany
czas
rozpoczecia
kontroli.

--------------

( Burmistrz M i G Czaplinek )




Zatacznik Nr 2 do ,,Regulaminu kontroli finansowej”

Czaplinek P

(nr pisma)

UPOWAZNIENIE

Niniejszym upowazniam

( imig i nazwisko oraz stanowisko prowadzacego kontrole)
do przeprowadzenia kontroli w
(rodzaj kontroli) ( nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

w zakresie

( temat kontroli i podstawa kontroli)
za okres :
(okres objety kontrola)

Jednoczes$nie upowazniam do wgladu do dokumentacji finansowo-ksiegowej

(adres i nazwa jednostki kontrolowane;)
wraz z pobieraniem wyjasnien.

Planowany termin rozpoczecia kontroli od x.do r.

( podpis Burmistrza Miasta i Gminy)



Zalgcznik Nr 3 do ,,Regulaminu kontroli finansowej™

Tylko do uiytku sluzbowego

PROTOKOL
kontroli przeprowadzonej w
(rodzaj kontroli) (czas przeprowadzenia kontroli)

przez:
(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przeprowadzajacej kontrole)

na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek, z dnia ------------—cno
(data upowaznienia)

do przeprowadzenia kontroli W
(rodzaj kontroli) ( nazwa jednostki kontrolowanej)

Jednostka kontrolowana:

(nazwa i adres jednostki kontrolowane;j)

Zakres kontroli:

(okreslenie zakresu kontroli)

Okres objety kontroly:

(okres objety kontrola)

Kierownictwo jednostki:

(imiona i nazwiska dyrektora, kierownika, wicedyrektora , gtéwnej ksiegowe;j)

W toku kontroli wyjasnieni udzielal/a s-csessrsiiiiasi o
(stanowiska os6b udzielajacych wyjasnien)

A. Ustalenia kontrolne:

I. Uregulowania wewnetrzne.

(przebieg 1 wyniki czynnoéci kontrolnych)

IL. Polityka rachunkowosci.

(przebieg 1 wyniki czynnoéci kontrolnych)

111, Kontrole wewnetrzne,

(przebieg i wyniki czynnoéci kontrolnych)



LIV. Kontrola przestrzegania realizacii procedur z zakresu celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
d

okonywania wydatkow.

(przebieg i wyniki czynnos$ci kontrolnych)

Na tym czynnosci kontrolne zakoniczono.

B. Integralna czeScia protokotu sa zalaczniki:

(wymienié ponumerowane zalaczniki)
C. Ustalenia koncowe.,
Protokét sporzadzono w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach, ktére po przeczytaniu podpisano bez zastrzezen .

Pouczono o prawie ztozenia dodatkowych wyjasnien
( stanowisko i nazwa jednostki)

dotyczacych ustalen zawartych w protokole kontroli — do Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek, w terminie 3
dni od daty podpisania protokotu kontroli,

Protokot kontroli wraz z zalgcznikami pozostawiono
(stanowisko osoby odbierajacej protokét)

Przeprowadzona kontrolg wykazano w rejestrze kontroli pod pozycja Ni--------mmeccmeeex ;

Czaplinek, dnia e
(data podpisania protokohu)

Podpisy

( kontrolujacy) ( Gléwna Ksiggowa jednostki kontrolowanej)



Zalaeznik Nr 4 do ,,Regulaminu kontroli finansowe;j”

Tylko do uzytku stuzbowego

Czaplinek--- --
(nr pisma)
(imig, nazwisko, stanowisko, jednostka kontrolowana)
Pismo pokontrolne 1
W okresie od dnia —eeeosiose i przeprowadzona zostata kontrola
( data przeprowadzenia kontroli)
___________________________________________ R L, RO A B
(rodzaj kontroli) (nazwa jednostki kontrolowane;j)

na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek przez
podinspektora do spraw kontroli wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy
Czaplinek.

Badaniem objeto e Jkontrolujac nastepujace zagadnienia:
(okres objety kontrolg)

(zakres przeprowadzonej kontroli)

Protokoty kontroli zostaty przekazane dyrektorom i kierownikom jednostek
kontrolowanych.

Z ustalen zawartych w protokotach kontroli wynika, iz w okresie objetym
kontrolg miaty miejsce nastgpujace nieprawidtowosci i uchybienia:

(wymieni¢ stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia )



W wyniku dziatari podjetych przez dyrektoréw i kierownikéw jednostek
kontrolowanych czg$¢ negatywnych ustaler zostata w trakcie kontroli
catkowicie lub czgSciowo wyeliminowana:

(wymieni¢ usunigte, poprawione i w trakcie zmiany negatywne uchybienia)

W celu usunigcia nieprawidlowosci stwierdzonych w protokotach kontroli oraz
usprawnienia pracy jednostek organizacyjnych Gminy Czaplinek niezbedne jest
podjecie dziatan, w zwiazku z powyzszym wnosze o:

(wymieni¢ zalecenia pokontrolne)

Wyrazam przekonanie, iz przedstawione jak wyzej wnioski doprowadza do
wyeliminowania w przysztosci stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz
usprawnienia pracy jednostek organizacyjnych Gminy Czaplinek.

O wykonaniu zalecen pokontrolnych nalezy powiadomi¢ na pi$mie Burmistrza
Miasta i Gminy Czaplinek w terminie 30 dni od daty otrzymania pisma

pokontrolnego, a w przypadku ich nie wykonania powiadomienia o przyczynach
ich braku.

Pismo pokontrolne otrzymuja;

(Burmistrz Miasta i Gminy)



