ZAE ACZNIK Nr 1

do ZARZADZENIA NR 143/2011
BURMISTRZA KROSNIEWIC

z dnia 28 pazdziernika 2011 r.

ZASADY PROWADZENIA KONTROLI
W URZEDZIE MIEJSKIM W KROSNIEWICACH ’
ORAZ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY KROSNIEWICE

§1.

Regulamin okresla rodzaje kontroli, ich cele i zadania; zasady i sposoby dokonywania kontrofi oraz
je] udokumentowanie; uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych oraz tryb wnoszenia
i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

§2.

Celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidiowosci w funkcjonowaniu jednostki na kazdym
odcinku jej dziatania, ujawnienie przyczyn i Zrodet ich powstania, podniesienie sprawnosci dziatania jednostki,
oraz wskazanie sposobu wyeliminowania w przysziosci przyczyn i zrédet ich powstania.

§3.

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1)

kontrola - jest to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego ipordwnaniu ze stanem

wymaganym (wyznaczonym) wnormach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach

| instrukcjach sposobu postepowania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecer pokontrolnych
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidiowosc, a takZe usprawnienie prac kontrolowanej jednostk;
kontrola zarzadcza -~ w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogot dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacii celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny | terminowy;
informacja zarzadcza - to taka informacja (slowna lub pisemna), ktora ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze te decyzie powodowat, wymuszad lub modyfikowac. Nie skupia sie
na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem caloksztaft pracy Urzedu Migjskiego

w Kroéniewicach (zwanego dalej Urzedem);

zalecenie pokontrolne - jest fo polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usuniecia

nieprawidlowosci, niezgodnos$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

wniosek pokontrolny - jest to propozycia wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majaca

na celu usprawnienie fub poprawe organizacji pracy;

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy Urzedu w instrukcjach

iregulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikéw samorzadowych bylo zgodne nie tylko

z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli:

procedury obowigzujace w Urzedzie nazywa sig procedurami kontroli. Nalezy je rozumiet w dwojakim

Znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukcji wewngtrznej
lub regulaminie) sposéb realizaci okrelonych zadan, stanowigcy dia urzednikéw sposéb
postgpowania, a dla 0sob konfrolujacych procedure kontroli (np. regulamin udzielania zaméwien
publicznych, instrukcja kasowa),

b} wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowoséci dokonania zakupu i sposobu jego
dokonania ~ sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo zamowien
publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan Urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formaino-
rachunkowym, dokonanie kontroli przez Skarbnika Gminy do zatwierdzenia wyplaty przez Burmistrza
Krosniewic lub osoby przez niego upowaznione (np. przyjeta polityka rachunkowosciy;
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1.

kontrola funkcjonaina - przez co nalezy rozumiec kontrole wykonywana przez pracownikdw w ramach
powierzonych im obowigzkow pracowniczych oraz kontrole wykonywana w ramach nadzoru przez osoby
pefniace funkcie kierownicze,

kontrola instytucjonalna — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywana przez RIO, NIK oraz osobe
upowazniong przez Burmistrza Kroéniewic do przeprowadzenia kontroli,

kontrola wstepna (funkcjonalna) — rozumiana jako kontrola planowanej do zrealizowania operaci,
§j. zamiaru dziafania powodujacego potrzebe wydatkowania rodkéw publicznych, poprzez wnikliwg
weryfikacje projekiéw umow, uzgodnien, porozumien itp.,

kontrola biezaca (funkcjonaina) — rozumiana jako badanie czynnosci i operacji w trakcie ich wykonywania
w celu stwierdzenia, c¢zy realizacja przebiega zgodnie z zalozonym planem dziatania, a takze z zasadami
racjonalnego gospodarowania,

kontrola ostateczna (funkcjonalna) — rozumiana jako badanie czynnosci lub operacii juZ dokonanej oraz
dokumentéw ja potwierdzajacych.

§4.

. W Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci kontrolne,

Z zastrzezeniem ust. 2.
Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza Kro$niewic (w trakcie jego nieobecno$ci przez jego
Zastepce).

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza (w trakcie jego niechecnos$ci przez
jego Zastepeg) poprzez dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacie o realizacji planu kontroli, kiora podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza (w trakcie jego nieobecnosci przez jego Zastepce)

§5.

. Kontrole sprawowang przez Burmistrza Krogniewic wykonujg rowniez;

1} Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz Gminy,

3} Skarbnik Gminy,

4) Kierownicy Referatow,

5} pracownicy Urzedu na polecenie Burmistrza Krosniewic, po pisemnym upowaznieniu przez Burmisirza
Kro$niewic (w trakcie nieobecnosci Burmistrza czynnosci te wykonuje jego Zastepca),

7) podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—prawnej,
upowaznione do tego przez Burmistrza Kroéniewic lub jego Zastepce, kire zawodowo prowadza
dziatania kontrolne lub audytowe.

Kontrola opiera sig réwniez na ocenie projekiéw uméw, porozumien, uchwal Rady Migjskiej

w Krosniewicach i Zarzadzen Burmistrza pod wzgledem formalno-prawnym, dokonywanej przez radce
prawnego.

§6.

Podstawowe kryteria doboru do kontroli ustala sie na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) realizacii zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonaine,

c) analizy wnioskéw i zalecer pokontrolnych w zwigzku z koniecznoscig przeprowadzenia kontroli krzyzowe]
{w urzedzie iw innej jednostce organizacyjnej Gminy Krosniewice),

d) analizy wnioskéw jednostek podleglych i nadzorowanych przez Burmistrza Krosniewic o zwigkszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,

&) ofrzymania dotacji (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej dotacji),

f). innych informacii zarzadezych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.
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§7.

. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opracowuja tezy

dotyczace kontroli, zawierajace co najmnig;:

a) temat kontroli,

b) celizadania kontroli,

okres objety kontrola,

podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

okres trwania badania,

okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu konirofi,

Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowujg sie do kontroli poprzez
zapoznanie sie z obowiazujgcymi przepisami prawnymi oraz innymi normami | wyznaczeniami.

§8.

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu pokontroinego.
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. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

W przypadku braku uchybien, mozna odstapic od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie do sporzadzenia
notatki stuzbowe.

Jezeli wwyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalno$ci kontrolowanej jednostki, nalezy
sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecef pokontrolnych, oprécz osoby
kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokot przedktada sie do podpisu Burmistrzowi
lub osobie przez niego upowaznionej. Protokét traktowany jest wiym przypadku jako wystapienie
pokontrolne.

Kopie protokofu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt odbioru powinni
oni potwierdzi€ poprzez zioZenie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokolu, skiadajac pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowane] nie stanowi przeszkody
do podpisania protokohu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.
Informacje o cdmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komarki organizacyinej Urzedu) zobowigzany jest niezwiocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykenac zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomic
Burmistrza o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ sie takze do sformutowanych uwag
i wnioskow pokontrolnych mafacych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki.

§9.

Protokét z kontrolf powinien zawiera¢ co najmnigj:

1)
2)
3)

9)

petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli,

imig inazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne dane
pracownikéw udzielajgcych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

termin - poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) istopien realizacji zalecen
pokontroinych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontrofi wnioskéw | zalecen,

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do treéci protokotu w ciagu 7 dni od daty
jego podpisania,

wyszczegolnienie zatacznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11) miejsce idate sporzadzenia profokotu oraz podpisy oséb kontrolujacych, kierownika jednostki

kontrolowanej oraz Burmistrza.



§10.

Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontrofi:

1} Tryb roboczy - kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. JeZeli nie stwierdzi sig uchybien, bleddw,
nie przechodzi sig do trybu protokolamego. Sporzadza sie wtedy notatke stuzbowa dokumentujacy
przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolamy - stosuje sie wprzypadku stwierdzenia bledéw inaduzy¢ wcelu ewentualnego
powiadomienia zewnetrznych organdw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli Pjej
udokumentowanie realizuje sie na zasadach kontroli instytucjonainej.

§11.
Sekretarz Gminy - koordynator kontroli zarzadczej - sprawuie ogéiny nadzor nad skutecznoscia dziatania tego
systemu i prawidtowoscig wykorzystywania sygnalow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§12.
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistz moze powofa rzeczoznawce
lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu wczynnosciach kontrolnych, otrzymuje

wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej,

§13.
Jezeli w toku kontroli okaZe sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wiasciwosci rzeczowe]
organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrocié sie do Burmistrza o sporzadzenie wniosku do tego
organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§14.

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenistwie i higienie pracy oraz przepisom o postepowaniu
z wiadomosciami  zawierajacymi tajemnice pafistwowa isiuzbowa, obowigzujacymi w jednostce
kontrolowanej.

3. Kontrolujacy, wzwigzku 2z wykonywaniem czynnodci objetych upowaznieniem do przeprowadzenia
kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu wjednostce kontrolowanej na blankiecie
wyjazdu stuzbowego.

§15.

Obowigzkiem konfrolujacego jest:

1. rzetelne i obiektywne zbadanie stanu faktycznego dziatalnosci podmiotu kontrolowanego i porownanie go
z obowigzujacymi przepisami prawa a w razie stwierdzenia nieprawidiowosci i uchybien — ustalenie
ich przyczyn i skutkow finansowych (w miarg mozliwosci) oraz wskazanie 0sob za nie odpowiedzialnych,

2. przestrzeganie zasad pobierania dowodow rzeczowych w  obecnosc osoby odpowiedzialne]
za kontrolowana jednostke,

3. przeprowadzanie ogledzin magazynow, kontroli kasy i podobnych czynnosci w obecnosci osoby
odpowiedzialne], a w razie jej nieobecnosci — komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowanej
oraz sporzadzanie protokotu z ogledzin,

4. przyjecie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego o$wiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem
kontroli,

5. wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz
w miare mozliwo$ci, nie zakidcajacy dziatalnosei kontrolowanej jednostki,

6. informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowoéciach wymagajacych
niezwtocznego pedjecia dziatan zaradezych,



r.

dowody zabezpiecza si¢ w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnosc, w szczegolnosel przez
przechowanie ich w jednostee kontrolowanej w zabezpieczonym schowku lub pomieszczeniu

§16.

Kontrolujacy jest uprawniony do:
1

2.

wstepu do obiektow i pomieszezen kontrolowane; jednostki,

wgladu do dokumentéw, planow, sprawozdan, zbioréw informatycznych oraz innych materiatow
dowodowych zwiazanych z dziatalno$cia kontrolowanej jednostki, a takze sporzadzania odpisow
| wyciggow z tych dokumentow,

przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

przeprowadzania rozmow wyjasniajacych, zadania ustnych i pisemnych wyiasnien od pracownikow
kontrolowang] jednostki,

sporzadzania odpisow, wyciagow i kopii z badanych dokumentow,

korzystania za zgoda zarzadzajgcego kontrole z pomocy rzeczoznawcow, specjalistow, bieglych.

§17.
Kontroler podlega wytaczeniu z kontrofi w przypadku, gdy czynnosci lub rozstrzygniecia kontrolne mogg
dotyczy¢ stosunku zaleznoscei jego samego, jego matzonka, krewnych i powinowatych.
Kontroler moze byé wylaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci,
O wylaczeniu postanawia Burmistrz lub jego Zastepca.

§18.
Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujacemu  odpowiednich
warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli , przez:
1) przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia od przechowywania
materiaidw kontrolnych,
2) niezwiocznie udostepnienie Zadanych dokumentow dotyczacych przedmiotu kontroli,
3) umozliwienie dokonania ogledzin,
4) sporzadzanie uwierzytelnionych odpiséw | wyciagéw z dokumentow oraz zestawien i danych
niezbednych do kontroli,
5) zobowigzanie pracownikow do udzielenia wyjasnien,
6) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujacego materiatow pozostawionych
na przechowanie w kontrolowanej jednostce.
Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce kontrolowane].
W przypadku zaistnienia szczegolnych okolicznosci, kontrola moze byé przeprowadzona poza godzinami
pracy, o ktorych mowa w ust.2, na wniosek kontrolujacego i po wydaniu stosownych polecen przez
kierownika jednostki kantrolowane;.

§19.

W frakcie trwania kontroli do obowigzkow pracownikow jednostki kontrolowane] nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych; przy ogledzinach, kontroli kasy,
magazynu,

2) przygotowanie niezbednych zestawien i obliczet opartych na dokumentach, a takze kserokopii
dokumentdw, dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) udzielenie ustnych i pisemnych wyjasnieti w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

4) uwierzytelnienie odpisow i kserokopii dokumentow.

Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z whasnej inicjatywy zlozyé

kontrolujacemu pisemne lub ustne oéwiadczenie.

Ze ziozonych wyjasnien, ktorych mowa w ust.1 pkt.3 kontrolujacy sporzadza notatke ktora winna by¢

podpisana przez sktadajacego wyjasnienie i zalaczona do protokoiu.



§20.

W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidiowosci:

wynikajacych z zaniedbania lub nierealizowania obowigzkow pracowniczych Burmistrz stosuje $rodki
dyscyplinujace wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych.

wskazujacych na popefnienie naduzy¢ lub przestepstwa - Burmistrz w trybie pilnym powiadamia
wiasciwe organy w celu wszczecia okreslonego prawem postepowania.

potwierdzajacych powstanie szkody majatkowej - Burmistrz uruchamia postepowanie zgodnie
Z przepisami Kodeksu Cywilnego,

Burmistrz wydaje zalecenia majace na celu kompleksowe wyeliminowanie stwierdzonych
w przeprowadzanych kontrolach uchybien i nieprawidtowosc,

ZEWNETRZNA KONTROLA FINANSOWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY KROSNIEWICE

§21.
Kontrola zewnetrzna dotyczy glownie jednostek organizacyinych sektora finansow publicznych, dla
kidrych organem zaloZycielskim jest Gmina Kro$niewice.

Kontrola funkcionuje niezaleznie od wykonywanej - zgodnie z planem uchwalonym przez Rade
Migjskg - kontrolg Komisji Rewizyjnej.

§22.
Kontrola finansowa podleglych jednostek organizacyjnych moze mie¢ forme:

- kontroli instytucjonalnej zleconej do przeprowadzenia przez Burmistrza Gminy lub jego
Zastepce fachowej firmie lub osobie w przypadku zlozonoéci zagadnienia majacego byt
objetym kontrolg lub specyfiki zagadnienia,

-kontroli  funkcjonalne] wykonywanej przez Skarbnika z raci  pelniong]  funkeji
w zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych.

Kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych ma na celu zapewnienie prawidlowosci
przebiegu operacii gospodarczych i finansowych w tych jednostkach.

Burmistrz Gminy lub jego Zastepca mozZe zarzadzi¢ dodatkowo doraing kontrole finansowg
w podleglej jednostce organizacyjnej w innym zakresie niz nakazuje ustawa lub przeprowadzenie
kontroli kompleksowe] gospodarki finansowej jednostki.

§23.

1. Zobowigzuje sie Kierownikow Referatow do zapoznania podleglych im pracownikéw z treécia niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Krosniewice z tredcig ninigjszego Zarzadzenia.




