BURMISTRZ
GIABTAILGMINY
Blorutow

Zarzadzenie Nr 68/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Bierutéow
z dnia 9 czerwca 2008 r.

w sprawie zasad przeprowadzenia kontroli wydatkéw w nadzorowanych jednostkach

Na podstawie art. 187 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ zasady przeprowadzenia kontroli wydatkéw w nadzorowanych jednostkach
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia
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Zaltacznik nr 1
do zarzadzenia Burmistrza nr 68/2008

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI
W JEDNOSTKACH

§1

1. W jednostkach prowadzi si¢ nastepujace kontrole:
a) wewnetrzna,
b) zewngtrzna.
2. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za organizacje i prawidlowe dzialanie
kontroli wewnetrznej oraz za nadzor w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych.
3. W celu wykonywania nadzoru, o ktérym mowa w ust. 2, kierownik jednostki ustala:
a) procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych, w tym
zgodnosci z planem finansowym,
b) zasady wstgpnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwigzku z
realizacja zadan, w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostki,
c) sposob wykorzystania kontroli i oceny, o ktérych mowa w pkt. a i b.

§2

1. Kontrolg zewngtrzng w jednostkach prowadza: _
a) Komisja Rewizyjna Rady Miasta i Gminy we wszystkich sprawach zleconych
przez Radg oraz na podstawie planu pracy,
b) Organy uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie odrgbnych
przepisow, '
¢) Upowaznieni przez Burmistrza pracownicy Urzedu Miasta i Gminy
d) Inne osoby upowaznione przez Burmistrza

§3

Podlegle i nadzorowane jednostki winny by¢ objete kontrola co najmniej raz na rok.

§4

1. Celem kontroli jest:

a) badanie zgodno$ci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa

b) ujawnienie zlej organizacji pracy, niegospodarnosci, nierzetelnosci oraz braku
celowosci dzialania,

c¢) badanie prawidtowosci, skutecznoscei i trafnosci podjetych rozwigzan i dziatan
oraz sposobdw ich realizacji, nalezacych do zadan wlasnych i zleconych
gminie,

d) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur i zasad okreslonych w § 1 ust. 3
niniejszego zarzadzenia,
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e) zbieranie i przedstawianie biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
p doskonalenia dzialalnosci jednostek podleglych oraz usprawnienia funkcji
/-~ nadzoru, kontroli, koordynacji,
f) ustalenie, a takze wykazywanie przyczyn i skutkow stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz osob za nie odpowiedzialnych, jak rowniez wskazanie
sposobéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych negatywnych zjawisk.

§5

Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie (stale lub jednorazowe)
wydane przez Burmistrza.

Upowaznienia do kontroli s drukami $cistego zarachowania i podlegaja rejestrowaniu
w miejscu wydania tj. u Sekretarza Miasta i Gminy.

§6

kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym, zarzadzajacy kontrole

wyznacza (na pismie) kierownika zespotu, ktéry dokonuje podziatu czynnosci kontrolujacych.

1.

2.

§7

Kontrole kompleksowe i problemowe przeprowadzane sa na podstawie planu kontroli
sporzadzonego do 31 stycznia kazdego roku, okreslajacego podmiot i zakres kontroli.
Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do udzielania wyczerpujacych
informacji w zakresie objetym kontrola oraz mogg ustosunkowa¢ sie na pismie co do
wynikéw kontroli.

Pracownicy wyznaczenie do przeprowadzenia kontroli obowiazani sa kazdorazowo
przygotowac si¢ do czynnosci kontrolnych, w szczegolnosci przez:

zapoznanie si¢ z odpowiednimi przepisami prawa normujacymi postepowanie w
sprawach obj¢tych tematyka kontroli,

przeanalizowanie materialéw dotyczacych dziatalnosci jednostki zaklasyfikowanej do
kontroli, np. ustalenn poprzednich kontroli i wystapien pokontrolnych oraz innych
informacji, sprawozdan itp.

opracowanie programu kontroli.

§8

Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w
godzinach pracy w niej obowiazujacych. (Jezeli jest jednostka obstugujaca inne
jednostki nalezy ustali¢ gdzie bedzie przeprowadzana kontrola)

Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowane;.

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o
ochronie informacji niejawnej i ochronie danych osobowych.

Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacym warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace
kontroli, ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw, w Mierg
mozliwosci udostepnia oddzielne pomieszczenie.

§9



)
Kontrolujacy przystgpuje do wykonywania czynno$ci kontrolnych po okazaniu
kierownikowi jednostki upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okreslajacego
podmiot, przedmiot i zakres kontroli.
Kontrolujacy dokonuje adnotacje o przeprowadzonej kontroli w ewidencji kontroli.

§ 10

Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkéw oraz okreslenie
0s0b za nie odpowiedzialnych.
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§11

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.

Do dowodow zalicza si¢ w szczego6lnosci dokumenty, dowody rzeczowe, dane
ewidencji 1 sprawozdawczosci, ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bieglych, szkice,
zdjecia fotograficzne jak réwniez pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynno$ciach niezbedna jest
obecno$é osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci — komisji powolanej
przez kierownika kontrolowanej jednostki.

Z przebiegu czynnosci o ktorych mowa w ust. 3 sporzadza si¢ odrgbny protokoél, ktéry
podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 3.

§12

Kontrolujacy moze sporzadzaé lub zlecaé jednostce kontrolowanej. sporzadzenie niezbg¢dnych
dla kontroli kserokopii z potwierdzeniem odpisu oraz wyciaggdw z dokumentow wraz z
potwierdzeniem zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

§13

Pracownicy kontrolowanej jednostki sg obowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu i zakresu kontroli.

Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwiazku z kontrola zlozy¢ z
wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach zwigzanych z
przedmiotem i zakresem kontroli.

§ 14

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenia
popetnienia przestepstwa, kontrolujacy zobowiazany jest do zabezpieczenia dowodow
niezbednych do prowadzenia dalszego postgpowania poprzez przechowanie ich w
oddzielnych opieczetowanych pomieszczeniach lub schowku, albo opieczgtowanie i
oddanie ich na przechowanie kierownikowi kontrolowanej jednostki za
pokwitowaniem, badz protokolarne przejecie dokumentéw przez kontrolujacego.
Zabezpieczone dowody sa przekazywane Burmistrzowi, ktéry podejmuje decyzjg o
ewentualnym zawiadomieniu organéw S$cigania. :

§ 15



1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w dwodch jednobrzmigcych
egzemplarzach.
2. Protokét z kontroli zawiera:

a) nazwg kontrolowanej jednostki i jej adres,

b) imiona i nazwiska kontrolujacych oraz numer i date wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

¢) dat¢ rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w kontrolowanej
jednostce, wraz z przerwami, jesli takie wystapity,

d) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

e) imie¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, gléwnego ksiegowego,
oraz osob udzielajacych informacji,

f) opis stanu faktycznego, wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepisow, a takze
ocen¢ stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegalo
przekroczenie uprawnien lub tez juz zaistniatych konsekwencji (skutkow)
takiego naruszenia,

~ g) wnioski z kontroli w zakresie:
- usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci,
- podjecia dzialan zapobiegawczych powstaniu tych nieprawidlowosci w
przyszlosci,
- ewentualnego pociagnig¢cia do odpowiedzialnosci os6b winnych naruszenia
obowiazujacych przepiséw lub popelnienia innych nieprawidlowosci,

h) informacj¢ o sporzadzeniu zalacznikow, stanowiacych czes¢ skladowa
protokotu oraz ich wyszczegdlnienie, wzmiank¢ o sporzadzonych protokotach
dodatkowych, odpisach i wyciagach, zabezpieczonych dowodach itp,

i) wzmiank¢ o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o
przystugujacym mu prawie zlozenia wyjasnien co do ustalen kontroli
zawartych w protokole,

j) daty i miejsce podpisania protokotu,

k) podpis na konicu protokotu — kontrolujacego, kierownika jednostki Iub osoby
upowaznionej.

\ § 16

1. Jezeli kierownik glowny ksiegowy kontrolowanej jednostki odmawia podpisania
protokotu kontroli jest zobowiazany ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

2. Protokét kontroli, podpisania ktérego odmowili: kierownik kontrolowanej jednostki,
popisuje kontrolujacy czyniac w protokdle wzmianke o odmowie podpisania
protokotu, oraz dolaczajac ztozone przez kierownika pisemne wyjasnienia przyczyn
odmowy.

3. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania
pokontrolnego.

§17

Kierownik kontrolowanej jednostki moze w terminie 3 dni od daty podpisania protokétu
zlozy¢ zarzadzajacemu kontrole udokumentowane pisemne wyjasnienie co do zawartych w

protokole ustalen.

)
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§18

W terminie 10 dni od daty podpisania protokétu kontroli — kontrolujacy zobowiazany
jest do przekazania go wraz ze wszystkimi zalacznikami zarzadzajacemu kontrole.

W przypadku zaistnienia istotnych nieprawidlowosci w kontrolowanej jednostce wraz
z protokolem kontroli kontrolujacy przekazuje zarzadzajacemu kontrole, wystapienia
pokontrolne.

W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystapienia pokontrolne powinny
zawiera¢ rdwniez wnioski o pociagnigcie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci.

§19

Kierownik kontrolowanej jednostki w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia jednostke zarzadzajaca kontrole o jej wykonaniu lub o
przyczynach ich nie wykonania.

Rzetelno§¢ wykonania zalecen pokontrolnych winna by¢ poddana Kkontroli
sprawdzajacej lub tez sprawdzana przy nastgpnej kontroli w nastepujacej jednostce.

§20

Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:
a) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej
informacji dla organéw Miasta i Gminy,
b) zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskoéw oraz listow
mieszkancow,
¢) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materialow otrzymanych z
jednostek podlegajacych kontroli,
d) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie rzetelnosci
odpowiedzi na wystapienie pokontrolne.
Do przeprowadzenia uproszczonego postgpowania kontrolnego uprawnia imienne
upowaznienie (state lub jednorazowe) wystawione przez zarzadzajacego kontrolg.
Kontrolujacy okazuje roéwniez legitymacje stuzbowa.
W upowaznieniu okreslonym w ust. 2 nalezy poda¢ przedmiot i zakres kontroli.
Z uproszczonego postepowania kontrolnego kontrolujacy sporzadza notatke stuzbowa.
Notatke podpisuje kontrolujacy i przekazuje ja zarzadzajacemu kontrole wraz z
dowodami zwigzanymi z trescia informacji w niej zawarta.
Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebg
pociagnigcia okreslonych osob do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub
karnej nalezy zastosowaé pelny tryb postgpowania kontrolnego i sporzadzi¢ protokot.

§ 21

Kontrolujacymi moga by¢ osoby, ktore ze wzglgdu na posiadane kwalifikacje i praktyke
zawodowa daja rekojmie nalezytego wykonania obowigzkéw stuzbowych.

§22

Kontrolujacy sa objeci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr
administracji samorzadowe;j.
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§23

Ustalenia poczynione w czasie kontroli, a wychodzace poza jej zakres lub spostrzezenia i
informacje, ktoére ze wzgledu na interes gminy nie powinny by¢ znane kontrolowanemu i z
tego powodu nie mogg si¢ znalez¢ w protokole, nalezy uja¢ w notatce stuzbowej opatrzonej
klauzula: ,,Wylacznie do uzytku stuzbowego” i przekazaé zarzadzajacemu kontroleg.



