Zarzadzenie Nr 123/08
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 01 pazdziernika 2008 r.

w sprawie organizacji dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw
Sandomierski i jednostkach organizacyjnych gminy

Na podstawie art.47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 20051. Nr 249 poz. 2104 Nr 169 poz. 1420; z 2006r. Nr 45 poz. 319 Nr 104 poz.
708 Nr 187 poz. 1381 Nr 170 poz. 1217 Nr 170 poz. 1218 i Nr 249 poz. 1832 oraz z 2007
r. Nr 82 poz. 560 Nr 88 poz. 587 Nr 11 poz. 791 i Nr 140 poz. 984) oraz art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591, z 2002
1. Nr 23 poz. 220 Nr 62 poz. 558 Nr 113 poz. 984 Nr 153 poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z
2003 r. Nr 80 poz. 717 i Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102 poz. 1055 Nr 116 poz. 1203
Nr 167 poz. 1759, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, z 2006 r. Nr 17 poz. 128 Nr 175 poz. 1457
oraz Nr 181 poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 48 poz. 327 i Nr 138 poz. 974 Nr 173, poz. 1218)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadza si¢ ,Zasady Organizacji Dziatalno$ci Kontrolnej w Urzedzie Miasta
1 Gminy Baran6w Sandomierski i jednostkach organizacyjnych Gminy Baranow
Sandomierski, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Okresla si¢ wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, stanowigcy zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobie prowadzacej dziatalnos¢ kontrolng w imieniu
Burmistrza Miasta i Gminy Baran6w Sandomierski.

§3

Nadz6r nad prawidlowym stosowaniem niniejszych zasad sprawuje Burmistrz Miasta
1 Gminy Baranéw Sandomierski.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nrl123 /08
Burmistrza Miasta i Gminy
Baranéw Sandomierski

z dnia 1.10.2008 r.

ZASADY ORGANIZACJI DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY BARANOW SANDOMIERSKI
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY BARANOW SANDOMIERSKI

§ 1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza organizacji i wykonywania czynno$ci
kontrolnych w komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta i Gminy Baranéw
Sandomierski (kontrola wewnetrzna), jak rowniez w innych jednostkach organizacyjnych
Gminy Baranéw Sandomierski (kontrola zewnetrzna).

§2

Uzyte w niniejszych zasadach poj¢cia majg nastepujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
1 poréwnaniu go ze stanem wymaganym, wyznaczonym w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania
oraz sformulowaniu wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidlowosci,
a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,

2) zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do
usunig¢cia nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami,

3) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej
jednostce, majace na celu usprawnienie lub poprawg organizacji pracy,

4) procedury - oznaczajg takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy Urzedu lub
jednostki organizacyjnej, aby postgpowanie urzednikéw samorzadowych byto zgodne
nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze
standardami kontroli okre§lonymi w zatgczniku do Komunikatu Ministra Finanséw
z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardow kontroli finansowej w jednostkach
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13),

5) procedury obowigzujace w Urzedzie - nazywa sie procedurami kontroli. Nalezy je
rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

1. jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki sposob realizacji
okreslonych zadan, stanowigcy dla urzednikéw sposob postepowania, a dla osdb
kontrolujagcych procedur¢ kontroli (np. regulamin udzielania zamoéwien
publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciagania
zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkéw, instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie
gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkéw publicznych),




6)

7)

8)
9)

wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego - od celowosci dokonania
zakupu i sposobu jego dokonania, sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
poprzez przyjecie mienia na stan jednostki, sprawdzenie dowodu pod wzgledem
formalno — rachunkowym, dokonanie kontroli przez gléwnego ksiggowego lub
Skarbnika do zatwierdzenia wyptaty przez Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej (np. instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodow ksiggowych, przyjete przez Urzad zasady (polityka) rachunkowosci),
procedury okolo-finansowe - s3 to procedury wskazane w innych niz finansowe
aktach prawnych, regulujacych prace samorzadu,

procedury finansowe - s3 to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy
o finansach publicznych oraz wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach
wykonawczych,

Urzad — nalezy rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski,

Burmistrz - nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Baranow Sandomierski,

10) Skarbnik — nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy Baranéw Sandomierski,
11) Sekretarz — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Baranéw Sandomierski.

53

Podstawowe funkcje kontroli to:

1)
2)
3)

sprawdzanie,
ocenianie prawidtowosci pracy,
wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§4

Etapy post¢powania kontrolnego, niezbgdne do osiagniecia zamierzonego celu:

)

2)
3)

4)

S)

poréwnanie stanu faktycznego ze stanem okreslonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,

ustalenie nieprawidlowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dzialania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dzialania),

sformutowanie wnioskéw i zalecefi zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektow,

omdéwienie wynikoéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komaorki
organizacyjne;j.

§5

Kontrola zewngtrzna, moze byé prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujgca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki. Moze byé zlecana tylko przez Burmistrza.

2) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub wiecej
kontrolowanych jednostkach,

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

4) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych
kontroli.




2. Kontrola wewnetrzna, obejmuje zakres wskazany w ust. 1, a dotyczy gléwnie Urzedu,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania calodci jednostek organizacyjnych mozna
taczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

§6

Kontrol¢ zewngtrzng i wewnetrzna Sprawowang przez Burmistrza wykonywag¢ mogg

rowniez:

1) Skarbnik,

2) Sekretarz,

3) kierownicy komdrek organizacyjnych, zgodnie z wiasciwoscia,

4)

5)
6)

pracownicy Urzedu, na polecenie osob wymienionych w pkt 1 i 2, po pisemnym
upowaznieniu przez Burmistrza lub WyZzZnaczonego przez niego pracownika,
pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku do spraw kontroli,

podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno — prawnej, upowaznione
do tego przez Burmistrza, ktére zawodowo prowadzg dziatania kontrolne lub
audytowe, badanie przeprowadzane przez rzeczoznawcOw lub bieglych rewidentow.

§7

. Zadania kontrolne Burmistrza wynikajace z ustawy o finansach publicznych badania,

co najmniej 5% wydatkéw podlegtych i nadzorowanych jednostek realizuja:
1) Skarbnik,

2) pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku do spraw kontroli lub inny
pracownik Urzedu, upowazniony imiennie w Sposob pisemny przez Burmistrza.
Realizacje zadania okreslonego w ust. 1 mozna powierzy¢ podmiotowi zewnetrznemu,

na zasadzie zawarcia z nim umowy cywilno — prawne;j.

§8

W Urzgdzie opracowywany jest roczny plan kontroli, zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne, ktory jest zatwierdzany przez Burmistrza.

Plan kontroli w wersji pierwotnej obejmuje kontrole obligatoryjne, o ktérych jest
mowa w art. 187 ustawy o finansach publicznych, opracowuje pracownik Urzedu
zatrudniony na stanowisku do spraw kontroli. W zwigzku z tym, ze jest to dokument
na biezaco modyfikowany, zmienia si¢ go w miare potrzeb w trakcie roku
budzetowego.

Plan kontroli moze byé w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza lub
pracownikéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 1, poprzez dodanic innych zadan,
wynikajacych z biezgcych potrzeb.

Po zakoficzeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji planu
kontroli, ktora podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza i zamieszczeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

W zwigzku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla Burmistrza - tre$é protokotow,
notatek, udostepnia sie na wniosek cztonka wspélnoty samorzadowej i organow
kontroli instytucjonalnej.




§9

1. Przed przystgpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy jg przeprowadzié
opracowujg tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

temat kontroli,

cel i zadania kontroli,

okres objety kontrola,

podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

okres trwania badania,

okredlenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowuja si¢ do kontroli

poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami
1 zasadami.

§10

1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

7)
8)
9)
10)

wstepu i poruszania sig po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego,

zapoznania si¢ ze struktura organizacyjna podmiotu kontrolowanego, stanem
i strukturg zatrudnienia oraz obowigzujacymi w jednostce regulaminami,

zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbgdnych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania
sporzadzenia ich w formie pisemnej,

pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych
materiatow dowodowych, zwigzanych z przeprowadzana kontrola,

kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przelozonych,

zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentéw wraz
z ich potwierdzeniem za ich zgodno$é z oryginalem, zgodnie z przepisami
0 ochronie informacji niejawnych oraz sporzadzanie odpiséw i wyciagow
dokumentéw, jak rowniez wykonywania zestawieri i obliczen,

zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej,
dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy,

zabezpieczenia mienia i dowodow,

zbierania innych niezbednych materialéw w zakresie objetym kontrolg.

§11

Kontrolujacy jest obowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwosé
wypowiedzenia si¢ kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot
kontroli,

3) wskazania przepisow, ktére obowigzywaly w okresie objetym kontrola, a takze
ustalenia, czy przepisy te byty stosowane,

4) ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidlowych dziatan lub braku dzialtan podmiotu
kontrolowanego,

5) whasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli,

0) ustalenia i wskazania 0s6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objetych kontrola.




§12

. Kontrolujaey podlega przepisom o bezpieczenistwie i higienie pracy oraz przepisom
o postgpowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice panstwows i shizbowa,
obowiazujagcymi w jednostce kontrolowane;.

2. Kontrolujgcy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do

przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu

w jednostce kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§13

Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu w czynnosciach
kontrolnych, poprzez:

1) sktadanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli — pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen dotgczane sa do akt
kontroli,

2) wnioskowanie o dolaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow,
zestawien i sprawozdan,

4) wnioskowanie o udzielanie wyjasnien przez innych pracownikéw podmiotu
kontrolowanego.

§ 14

1. Kontrolowany jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujacemu wykonywanie czynnosci kontrolnych,

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, ana zadanie kontrolujacego
udziela¢ wyjasnien w formie pisemnej,

3) przedstawi¢, na zadanie kontrolujacego, posiadane dowody i inne materiaty w terminie
wyznaczonym przez kontrolujacego,

4) zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objete zakresem kontroli,

5) sporzadza¢ oraz potwierdzaé¢ za zgodno$é z oryginalem kopie dokumentéw, odpisy
1 wyciagi dokumentow wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia.
Zgodnos¢ kopii, odpiséw, wyciagdw, zestawieni i obliczen finansowo-ksiegowych
potwierdza gtéwny ksiegowy jednostki kontrolowane;j,

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujagcemu, w tym miejsce do przechowywania
dokumentow,

7) umozliwi¢ dostep do $rodkéw tgcznosci, a takze urzagdzen informatycznych i innych
srodkow technicznych, jakimi dysponuje jednostka kontrolowana, w zakresie
niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien, o ktérych mowa wust. | pkt 2, lub odmowa
przedstawienia dokumentéw, dowodow i ewidencji, o ktorych mowa wust. 1 pkt 3
14 moze nastgpi¢ jedynie w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza danych
zawartych w dokumentacji ustawowo chronione;j, a kontrolujacy nie posiada
wlasciwego poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgcego do dostepu do
informacji niejawnych.




§15

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego.

Protokot z kontroli winien byé sporzadzony w ciggu siedmiu dni od dnia zakonczenia
kontroli.

W przypadku braku uchybier mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokohu i ograniczy¢
si¢ do sporzadzenia notatki stuzbowej.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen
pokontrolnych, oprécz osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej,
protokét  przedklada sie do podpisu Burmistrzowi lub osobie przez niego
upowaznionej. Protokdt traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie
pokontrolne,

Kopie protokotu  wydaje siec  wszystkim zainteresowanym, wymienionym
w zakonczeniu protokotu. Fakt odbioru powinni oni potwierdzié¢ poprzez zlozenie
podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole,

Kierownik kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjnej Urzedu zobowigzany
jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonaé zalecenia
pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjetych dzialaniach.
W informacji winien odniesé si¢ takze do sformutowanych uwag i wnioskow
pokontrolnych majgcych usprawni¢  funkcjonowanie jednostki Iub komérki
organizacyjnej.

§ 16

Protokét z kontroli powinien zawiera, co najmniej:

D
2)

3)

4)
d)

6)
7
8)

9)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole, oraz
analogiczne dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien
realizacji zalecen pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu
W ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

wyszcezegolnienie zatacznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy z podanie komu je doreczono,
11) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sob kontrolujgcych, kierownika

jednostki kontrolowanej oraz Burmistrza — na zasadach okreslonych w §15 ust 5.




§17

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:
7) tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie

8)

uchybien, bledow nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza sie wtedy
notatke sluzbowa dokumentujaca przeprowadzenie kontroli. Sprawdzenie obszaru na
zasadzie kontroli funkcjonalnej.

Tryb protokolarny stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledow i naduzy¢ celem
ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organéw  kontroli instytucjonalne;.
Sprawdzenie obszaru kontroli i udokumentowanie na  zasadach kontroli
instytucjonalnej.

§18

Ksigzke kontroli prowadzonych w Urzedzie przez zewnetrzne, do tego uprawnione
instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, Sanepid, Straz Pozarna itp.), prowadzi Referat
Organizacyjny.

Sekretarz ma obowiazek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§19

- Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza,

3) Skarbnik Gminy,

4) Sekretarz Gminy,

5) kierownicy komoérek organizacyjnych,

6) inspektor ds. kontroli, z Zastrzezeniem ust. 2.

Podmioty zewnetrzne - na zasadzie zawarcia umowy cywilno — prawnej, upowaznione
pisemnie przez Burmistrza.

§ 20

Podstawowe kryteria wyznaczenia zakresu kontroli dokonuje si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych w zwigzku z koniecznoscia
przeprowadzenia kontroli krzyzowej w Urzedzie i w innej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej z budzetu gminy,

3) analizy wnioskow jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza
0 zwiekszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow
finansowo — rzeczowych,

4) otrzymanych dotacji celowych w kontekscie prawidtowosci  wykorzystania
otrzymanej dotacji.




§21

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze powotad
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udziatu w czynnosciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno - prawne;j.

§22

Jezeli w toku kontroli okaze sig potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrécié si¢ do Burmistrza
o sporzadzenie wniosku do tego organu o udzial w czynnosciach kontrolnych lub je;
przeprowadzenie.

§23

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.




