Zarządzenie  Nr 3/04
Wójta  Gminy   Rakszawa
z dnia 23 stycznia 2004r.
w sprawie zasad przeprowadzania wewnętrznej kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych oraz jednostkach podległych gminie.
Na podstawie art. 35a ust 3 i art. 35o ust. 1 pkt 1 oraz art. 127 ustawy z dnia 26 listopada 1996r. o finansach publicznych (Dz. U z 2003r, Nr 15 poz.148 z póz zm.)
Wójt Gminy w Rakszawie

zarządza, co następuje:

§1.

Określa zasady przeprowadzania wewnętrznej kontroli finansowej.
§2.
Celem kontroli jest ochrona interesów i praw majątkowych Gminy Rakszawa oraz zapewnienie skuteczności wykonywania zobowiązań podatkowych i innych należności stanowiących dochód budżetu lub funduszy celowych. Celem kontroli jest również badanie zgodności z prawem i przyjętymi zasadami gospodarowania mieniem innych komunalnych osób prawnych.
§3.

Kontrolą wewnętrzną objęte będą wszystkie jednostki organizacyjne gminy oraz jednostki podległe.
§4.

Kontrolę wewnętrzną przeprowadza się zgodnie z planem kontroli opracowanym na dany rok budżetowy zatwierdzonym przez kierownika jednostki.
§5.

W danym roku budżetowym kontrolą należy objąć co najmniej 5% wydatków budżetu rocznego podległych jednostek organizacyjnych.
§6.

Wewnętrzna kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstępnej oceny  celowości zaciągniętych zobowiązań finansowych oraz dokonywanie wydatków;

2) badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym;

3) pobieranie i gromadzenie środków publicznych;

4) zaciąganie zobowiązań finansowych i dokonywanie wydatków ze środków publicznych;
5) udzielanie zamówień publicznych;


6) zwrotu środków publicznych.
§7.
Kontrola sprawowana jest w postaci:

1. Kontroli wstępnej, która ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom; obejmuje w szczególności badanie projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstawanie zobowiązań.

2.  Kontroli bieżącej, polegającej na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegają one prawidłowo; bada się również rzeczywisty stan rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowość ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

3. Kontroli następnej, obejmującej badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane. 
Na dowód dokonania kontroli dokumentu kontrolujący opatruje go podpisem i datą.
§8.

Do zakresu kontroli należy:

a) organizacja jednostki;

b) rachunkowość;

c) obrót pieniężny;

d) kontrola wszystkich dochodów i wydatków jednostki;

e) kontrola celowości i zgodności z prawem gospodarowania środkami pochodzącymi z budżetu (jednostki samorządowej), środkami jednostek budżetowych i jednostek gospodarki pozabudżetowej oraz funduszy celowych, zarówno u przekazujących, jak i otrzymujących te środki;

f)  badanie celowości w czasie podejmowania decyzji i zgodności z prawem wykorzystania i rozporządzania mieniem komunalnym, a w szczególności ujawnianie niedoborów, a także innych szkód w tym mieniu;

g) realizacja inwestycji;

h) wykonywanie wszystkich zadań statutowych jednostki, innych zadań powierzonych i zadań wykonywanych na podstawie zawartych umów.
§9.

Kontroli dokonują:

1.  zespoły kontrolne powołane przez kierownika jednostki, których zadaniem jest kontrolowanie innych komórek organizacyjnych (kontrola instytucjonalna);

2.  osoba wyznaczona przez kierownika jednostki;

3. czynności kontrole wykonuje również w zakresie swoich uprawnień z urzędu: skarbnik, sekretarz gminy oraz pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za realizację zadań zgodnie z zakresami czynności.

Kierownik jednostki wydaje każdorazowo upoważnienie do przeprowadzenia kontroli

stanowiący załącznik nr l do Zarządzenia.

Kierownik jednostki sprawuje nadzór nad działalnością zespołów kontroli.

§10.

Kontrolowany   jest    obowiązany umożliwić    dokonanie    czynności   kontrolnych a w szczególności:

a)  udostępnić obiekty, urządzenia i składniki majątkowe, których badanie wchodzi w zakres kontroli;
b)  zapewnić wgląd w dokumentację i prowadzone ewidencje objęte zakresem kontroli;
c)  poinformować kontrolowanego o:
-   posiadanych rachunkach bankowych lub oszczędnościach, liczbie tych rachunków w poszczególnych bankach, a także obrotach i stanie tych rachunków,
- 
posiadanych rachunkach pieniężnych lub rachunkach papierów wartościowych, liczbie tych rachunków, a także obrotach i stanie tych rachunków,
-    zawartych umów kredytowych lub umowach pożyczki, a także umowach depozytowych;
d)  sporządzić kopie dokumentów określonych przez kontrolującego;
e)  w sprawach objętych zakresem kontroli, kontrolowany ma obowiązek, w wyznaczonym terminie, udzielić wyjaśnień lub dostarczyć żądany dokument osobom dokonującym czynności kontrolnych.
§11.
Badanie dokumentów i ewidencji polega na sprawdzeniu ich rzetelności oraz zgodności z przepisami prawa.
§12.
Wyniki kontroli powinny być przedstawione w protokole kontroli, którego kopię podpisaną przez inspektora i kierownika kontrolowanej jednostki, pozostawia się w jednostce. Ustalenia zawarte w protokole są podstawą do wydania wystąpienia pokontrolnego, które powinno zawierać:
a)  oznaczenie jednostki kontrolnej,
b) oznaczenie kontrolowanego,
c)  datę wydania,
d) zakres kontroli,
e) powołanie podstawy prawnej,
f)  końcowe ustalenia i wnioski pokontrolne,
g) termin usunięcia nieprawidłowości wskazanych przez inspektora, 
h) pieczęć urzędową i podpis kierownika jednostki kontrolnej.
Kontrolowany jest obowiązany, w ciągu 30 dni po otrzymaniu wystąpienia złożyć informację o sposobie usunięcia wskazanych nieprawidłowości.

§ 13.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
