Zarzadzenie Nr ﬂﬁﬁ/ﬁﬁ 5
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia O} grudnia 2015 .

W sprawie organizacji i wykonywania czynnosci kontrolnych w Urzedzie

Miasta i Gminy Baranow Sandomierski i jednostkach organizacyjnych gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515.) oraz art. 69 ust.1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam zasady organizacji i wykonywania czynnosci kontrolnych w komérkach
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski (I poziom kontroli
zarzadczej), oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych (Il poziom kontroli

zarzadczej).

§2

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1) kontrola - jest to czynno$cé polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i poréwnaniu go ze stanem wymaganym, wyznaczonym w normach prawnych,
technicznych,  ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach, sposobu
postepowania oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych, majacych
na celu Zzlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki,

2) zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego do
usunigcia nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami
lub instrukcjami,

3) wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany
w kontrolowanej jednostce, majgce na celu usprawnienie lub poprawe

organizacji pracy,



4) procedury - oznaczajg takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
Urzedu Ilub jednostki organizacyjnej, aby postepowanie  urzednikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi,
regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli okreslonymi
w Komunikacie Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

5) procedury kontroli - nalezy rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki sposéb realizacii
okreslonych zadan, stanowigcy dla urzednikow sposbéb postepowania,
a dla osob kontrolujacych procedure kontroli (np. regulamin udzielania
zamowien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, instrukcja
obejmujgca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania
i zwrotu $rodkow publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego - od celowosci dokonania
zakupu i sposobu jego dokonania, sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, poprzez przyjgcie mienia na stan jednostki, sprawdzenie
dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym, dokonanie kontroli przez
gtéwnego ksiegowego lub Skarbnika do zatwierdzenia wyptaty przez
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej (np. instrukcja
sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow ksiegowych,
przyjete przez Urzad zasady (polityka) rachunkowosci),

6) procedury okoto-finansowe - sg to procedury wskazane w innych niz
finansowych aktach prawnych, regulujacych prace samorzadu,

7) procedury finansowe - sg to procedury wynikajace bezposérednio z ustawy
o finansach publicznych oraz wydanych na jej podstawie rozporzgdzeniach
wykonawczych,

8) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski,

9) Burmistrz - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski,

10)Skarbnik — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Baranéw Sandomierski,

11)Sekretarz — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Baranow

Sandomierski.



§3
Celami czynnosci kontrolnych jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§4

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagniecia Zamierzonego celu:

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

2) ustalenie nieprawidfowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidfowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowane;, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformutowanie  wnioskéw |  zalecen zmierzajgcych do  likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalno$ci, osiggniecia lepszych efektow,

5) omdbwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki

organizacyjne;j.

§5
1. Kontrola w ramach Il poziomu kontroli zarzadczej, moze by¢ prowadzona, jako:

1) kompleksowa — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych
zadan kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana przez Burmistrza.

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

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

4) sprawdzajgca — stosowna wedtug potrzeb, obejmujaca oceng stopnia
realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli.

2. Kontrola w ramach | poziomu kontroli zarzadczej, obejmuje zakres wskazany

wust. 1, a dotyczy gtéwnie Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.



3.

Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania catosci jednostek organizacyjnych
mozna taczyé zakres kontroli pierwszego i drugiego poziomu kontroli

zarzadczej.

§6

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli zarzadczej, sprawowanej przez Burmistrza

wykonywaé moga rowniez:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Skarbnik,

Sekretarz,

kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wilasciwoscig,

pracownicy Urzedu, na polecenie os6b wymienionych w pkt 12, po pisemnym
upowaznieniu przez Burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika,
pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku do spraw kontroli,

podmioty zewngtrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej,
upowaznione przez Burmistrza, ktore zawodowo prowadza dziatania kontrolne
lub audytowe, badanie przeprowadzane przez rzeczoznawcow lub biegtych

rewidentow.

§7

~ Zadania kontrolne Burmistrza wynikajgce z ustawy o finansach publicznych

w ramach kontroli zarzadczej w podlegtych i nadzorowanych jednostkach

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 okre$lonego w ust. 1 mozna powierzy¢ podmiotowi

zewnetrznemu, na zasadzie zawarcia z nim umowy cywilnoprawnej.

§8
W Urzedzie moze byC opracowywany roczny plan kontroli, zawierajacy
planowane czynnoéci kontroine, ktory jest zatwierdzany przez Burmistrza.
Plan kontroli moze byé¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza lub
pracownikow, o ktorych mowa w § 7 ust. 1, poprzez dodanie innych zadan,

wynikajacych z biezacych potrzeb.



Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje o realizacji
planu kontroli.
Wyniki kontroli, w postaci tre$ci protokotow, sg informacjami dla Burmistrza,

udostepnianymi na wniosek organéw kontroli instytucjonalne;j.

§9
. Przed przystgpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja
przeprowadzic, opracowujg tezy dotyczgce kontroli, zawierajace co najmniej:
1) temat kontroli,
2) cel i zadania kontroli,
3) okres objety kontrola,
4) podstawowe dokumenty podlegajgce badaniu,
5) okres trwania badania,
6) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli pracownicy przygotowujg
si¢ do kontroli poprzez zapoznanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi

oraz innymi normami i zasadami.

§10

. Kontrolujgcy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) wstepu i poruszania sie po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego,

2) zapoznania sie ze strukturg organizacyjna podmiotu kontrolowanego,
stanem i strukturg zatrudnienia oraz obowigzujgcymi w jednostce
regulaminami,

3) zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do
przeprowadzenia kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym
takze zgdania sporzgdzenia ich w formie pisemne;j,

4) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych
materiatow dowodowych, zwigzanych z przeprowadzang kontrolg,

5) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego
bez posrednictwa i udziatu ich przetozonych,

6) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentow
wraz z ich potwierdzeniem za ich zgodno$¢ z oryginatem, zgodnie

z przepisami o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych



osobowych oraz sporzadzanie odpiséw i wyciggéw dokumentow, jak
rowniez wykonywania zestawien i obliczen,
7) zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej,
8) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy,
9) zabezpieczenia mienia i dowodow,

10) zbierania innych niezbednych materiatow w zakresie objetym kontrola.

§ 11

Kontrolujacy jest obowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

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

3) wskazania przepisoéw, ktére obowiazywaty w okresie objetym kontrola, a takze
ustalenia, czy przepisy te byly stosowane,

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

5) wlasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli,

6) ustalenia i wskazania osob odpowiedzialnych za realizacje¢ zadan objetych

kontrolg.

§12
1. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
przepisom o postepowaniu z wiadomos$ciami zawierajgcymi tajemnice
panstwows i stuzbowa, obowiazujgcymi w jednostce kontrolowanej.
2. Kontrolujacy, w zwigzku 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, a w szczegélnoéci do:
1) sktadania kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych
przedmiotu kontroli — pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen

dofgczane sa do akt kontroli,



2) wnioskowania o dotaczeniu do akt kontroli okre$lonych dokumentéw, dowodéw,
zestawien i sprawozdan,

4) wnioskowania o udzielanie wyjasnienn przez innych pracownikéw podmiotu
kontrolowanego.

§ 14

1. Kontrolowany jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujgcemu wykonywanie czynnoéci kontrolnych,

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie
kontrolujgcego udziela¢ wyjasnien w formie pisemnej,

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

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

9) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw,
odpisy i wyciggi dokumentéw wskazane przez kontrolujgcego oraz zestawienia
i obliczenia. Zgodno$¢ kopii, odpiséw, wyciggbéw, zestawien i obliczen
finansowo-ksiggowych potwierdza gtéwny ksiegowy jednostki kontrolowanej,

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

7) umozliwic dostep do $rodkéw tacznosci, a takze urzadzen informatycznych
iinnych $rodkéw technicznych, jakimi dysponuje jednostka kontrolowana,
w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, lub odmowa
przedstawienia dokumentéw, dowoddw i ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt
3 i 4 moze nastgpi¢ jedynie w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza
danych zawartych w dokumentacji ustawowo chronionej, a kontrolujgcy nie
posiada wilasciwego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do
dostepu do informac;ji niejawnych.

§15

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci
protokotu pokontrolnego.

2. Protokét z kontroli powinien by¢ sporzadzony w ciggu trzydziestu dni od dnia

zakonczenia kontroli.



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

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

. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badZz zalecen
pokontrolnych, oprécz osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej,
protokét przedkiada sie do podpisu Burmistrzowi lub osobie przez niego
upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystgpienie
pokontrolne.

. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym, wymienionym
w zakonczeniu protokotu. Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ przez ztozenie
podpisu.

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

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

. Kierownik kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjnej zobowiazany jest
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonaé zalecenia
pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjetych
dziataniach. W informacji winien odnie$¢ sie takze do sformutowanych uwag
i wnioskow pokontrolnych majgcych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki lub

komorki organizacyjne;j.

§16

Protokét z kontroli powinien zawieraé, co najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole, oraz

analogiczne dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia z przebiegu kontroli,

6) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,



7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezer i wyjasnien do tresci

protokotu w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

8) wyszczegolnienie zatgcznikow,

9) okreslenie ilosci egzemplarzy z podanie komu je doreczono,

10)miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy os6b kontrolujgcych,

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

§17

Stosuje sig dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1)

2)

tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie
uchybien, btedéw nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza sie
wtedy notatke stuzbowg dokumentujaca przeprowadzenie  kontroli.
Sprawdzenie obszaru na zasadzie kontroli funkcjonalnej.

tryb protokolarny - stosuje sie w przypadku stwierdzenia btedow i naduzyé
celem ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organéw kontroli
instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i udokumentowanie na

zasadach kontroli instytucjonalne;.

§18

. Ksiazke kontroli, prowadzonych w Urzgdzie przez zewnetrzne do tego

uprawnione instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, Sanepid, Straz Pozarna itp.),
prowadzi Referat Organizacyjny.

Kierownik Referatu Organizacyjnego ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli
na kazde zgdanie os6b uprawnionych do dokonywania kontroli.

§19

. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja;

1) Burmistrz,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Skarbnik Gminy,

4) Sekretarz Gminy,

5) kierownicy komérek organizacyjnych,
6) pracownik ds. kontroli,



2. Podmioty zewnetrzne moga prowadziC kontrole wewnetrzna w Urzedzie na
podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej i upowaznieniu pisemnym

udzielonym przez Burmistrza.

§ 20
Podstawowe kryteria wyznaczenia zakresu kontroli dokonuje si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

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

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

4) otrzymanych dotacji celowych w kontekscie prawidtowosci wykorzystania

otrzymanej dotaciji.

§21
1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze
powota¢ rzeczoznawcg lub biegtego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udziatu w czynnosciach
kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy

cywilnoprawnej.

§ 22
Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do
wiasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwrécic
sie do Burmistrza o sporzadzenie wniosku do tego organu o udziat w czynnosciach

kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§23
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni byé objeci
systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji

samorzgdowe;.



§ 24
Nadzor nad prawidlowym stosowaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje

Burmistrz Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski.

§ 25
Traci moc zarzgdzenie nr 11/10 Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 3 marca 2010 roku w sprawie organizacji kontroli Zarzadczej w Urzedzie
Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski i jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 26

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. /\

| |

;



Zatacznik do Zarzadzenia Nr19)/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Baranow Sandomierski
z dnia O‘fimd\dtlmeJ r.

(Nazwa miejscowosci)

UPOWAZNIENIE NR ...  —

Dziatajagc na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .

o finansach publicznych (t,j. D. U. 22013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) oraz zarzadzenia

Burmistrza Miasta i Gminy Baranow Sandomierski Nr .......c...ccoeee z dnia

............................................ w sprawie organizacji i wykonywania czynnosci
kontrolnych w Urzedzie Miasta i Gminy Baranow Sandomierski i jednostkach
organizacyjnych gminy

UPOWAZNIAM:

(stanowisko stuzbowe)

zatrudniona/ego  w Urzedzie Miasta i Gminy Baranow Sandomierski,

legitymujaca/cego si¢ dowodem osobistym o numerze

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dziatan kontrolnych i orientacyjny termin ich
FAKOTICZENIAL «vovrnvevreessaseseasessscssssssmmssmassasatsamssssasat shaassesEs s ban At s s st n st s s st s 000

/* - wypetni¢ wiasciwe

(Podpis burmistrza lub osoby przez niego
upowazniajacej)



