ZARZADZENIE NR 6/2008
BURMISTRZA GMINY BORNE SULINOWO
Z DNIA 25 stycznia 2008r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie Miasta i Gminy
Borne Sulinowo.

Na podstawie art. 47 ust. 3 i art. 63 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.) oraz Komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z
dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie ogtoszenia standardow kontroli finansowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 7, poz. 58) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Borne Sulinowo regulamin
wewnetrznej kontroli finansowej stanowigcy Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikow referatow do zapoznania pracownikdéw z regulaminem, o
ktorym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 6

Burmistrza Gminy Borne Sulinowo
z dnia 25 stycznia 2008r.

REGULAMIN

wewnetrznej kontroli finansowej

Rozdziat I. Postanowienia ogolne
§1

Niniejszy regulamin okrga cele, zasady oraz tryb przeprowadzania kontn@ivretrznej w
Urzedzie Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie.

§2

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie KomatnikNr 13 Ministra Finanséw z dnia 26
czerwca 2006 r. w sprawie ogtoszenia standardoviraélbriinansowej w jednostkach sektora fi-
nansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 7, p6z. 58).

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- kontroluj acym - oznacza to pracownika Samodzielnego Stanowisk&aistroli Wewrgtrzne;
Urzedu Miasta i Gminy Borne Sulinowo lub innego pracdw@nwyznaczonego do realizacji
konkretnej kontroli,

- jednostce- oznacza to Ukd Miasta i Gminy Borne Sulinowo,

- kierowniku - oznacza to kierownika komorki organizacyjnej jestki, jak réwnie osole
petniaca jego obowazki,

- kierowniku jednostki - oznacza to odpowiednio Burmistrza Gminy Borndirféwo lub
kierownika komorki organizacyjnej jednostki,

- komorce kontrolowanej - oznacza to kontrolowankomorke organizacyja jednostki, np.
wydziat, oddziat, referat lub inrkomorke organizacyjn,

- kontrolowanym - oznacza to kierownika lub pracownikéw komorknkmlowanej,

- regulaminie - oznacza to niniejszy Regulamin wexsmanej kontroli finansowej,

- ustawie o finansach publicznych oznacza to ustaxez dnia 30 czerwca 2005 r.

§ 4

Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finangawgacy jednostki w formie wkgiwych
procedur kontroli zostaty uregulowane ¢amymi przepisami wewgtrznymi.

§5
Celem dziatalnéci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtoda w funkcjonowaniu jednostki na

kazdym odcinku jej dziatania, ujawnienie przyczyarddet ich powstawania, podniesienie spraw-
nosci dziatania jednostki, poprzez eliminaey przysziej pracy ujawnionych uchyhie



86

Kontrola finansowa w jednostce odbywa wiedtug nasipujacych kryteriow:

1) kryterium legalnosci - polegaagcym na badaniu zgodéd dziatania jednostki z obo-
wiazujacymi przepisami prawa,

2) kryterium gospodarnosci - polegajgcym na ocenie kontrolowanych zjawisk, proceséw go-
spodarczych i finansowych z punktu widzenia radjooizi i oszczdndasci,

3) kryterium celowosci - polegagcym na ustaleniu, czy podejmowane dziatania mieszgzw
celach okrélonych w aktach normatywnych, czy zastosowane nyetécbdki byty optymalne,
odpowiednie dla osgniccia zal@onych celéw wynikajcych z zatwierdzonych planow
dziatalngci,

4) kryterium rzetelnosci - polegaagcym na badaniu zgodia dokumentacji i stwierdzeze sta-
nem faktycznym,

5) kryterium przejrzysto sci - polegajgcym na badaniu prawidtowoi klasyfikacji dochodow i
wydatkéw publicznych, stosowania zasad rachunkoingrowadzenia sprawozdawGon

6) kryterium zgodnosci z planem i harmonogramem- polegajgcym na badaniu, czy zobo-
wigzania wynikajce z zatwierdzonych dokumentéw mgjokrycie w planie finansowym i
harmonogramie wydatkow bazetowych.

§7

Postpowanie kontrolne winno odbywaic wedtug nasfpujacych zasad:

1) zasady legalnéci postpowania stanowicej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy i
podmiotowy musz by¢ umocowane w przepisach prawa i przepisach wewamych jednostki,

2) zasady prawdy obiektywnej - zobowazujacej kontrolupcych do dokonywania wszelkich
ustaléh w peilnej zgodngri ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéentkoli w
zgodndci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badbhradarzé i zjawisk,

3) zasady wspotpracy kontrolowanego z kontrolujcym - polegagcej na maliwosci przed-
stawienia przez kontrolowanego dowodow, wgjan i argumentacji w badanej sprawie, obo-
wiazku przygcia ich przez kontrolacego i ustosunkowaniagsilo nich.

§8

1. Kontrola instytucjonalna okreslona w regulaminie przeprowadzana jest w formie tian
nastpnej.

2. Kontrola nastgpna dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciegigth czynnéci juz
dokonane. Analiza dokumentoéw pozwala na @cexzy dotychczasowa dziatakiojednostki
przebiegata prawidtowo i zgodnie z oba@wiljacymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny
miaty wptyw na powstanie nieprawidtod@ i uchybiei.
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1 . Ze wzgédu na kryterium kontroli wewgtrzna kontrola finansowa przeprowadzana jest za po-
moa kontroli formalnej, kontroli rachunkowej oraz kooli merytorycznej.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodweodokumentdw, czyli w szczegolém na
zgodndci stanu dokumentacji z wymogami przepiséw 6élaacych tryb jej prowadzenia,
prawidtowaci doboru i wypetnienia formularzy, prawidtow@ podpisywania dokumentéw
(podpisanie przez wdaiwe osoby i we wisciwym miejscu), prawidtowsei doboru piececi,
oznaczenia daty czy prawidiowa skrelen.

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawoio rzetelngci wyliczen zawartych w
dokumentach.

4. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej cz§mrnest celowe, czy
wykonanie danej czynioi jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartynimowie.



§ 10
1 . Wewnrtrzna kontrola finansowa me by przeprowadzana jako kontrola planowa albo poza-
planowa.
2. Kontrola planowa wynika z planu kontroli opracowanego zgodnie zt@agwieniami regula-
minu.

§11

1. Kontrola kompleksowa obejmuje catoksztalt zagadnidinansowych kontrolowanego pod-
miotu, wszystkie operacje gospodarcze i odpowigdajm czynnéci, dokumenty i zapisy ewi-
dencyjne.

2. Kontrola problemowa obejmuje wybrany wycinek dziatalém.

§12

1. Kontrola posrednia polega na wykorzystanigzrodet informacji zawartych w ewidencji lagi
rachunkowych, ewidencji kgy pomocniczych, ewidencji operatywnej, w inwentagjz nor-
mach, analizach ekonomicznych, w sprawozdawazav systemach obiegu dokumentow, a
takze zebraniu wyjgnien i informacji od kontrolowanyché§wiadkow.

2. Kontrola bezposrednia polega na sprawdzeniu samego stanu faktycznegsgcaegolnéci
poprzez przeprowadzenie @dkin.

Rozdziat Il. Tryb kontroli
§13

1. Kontrolupcy opracowuje roczny plan kontroli obejmacy rok kalendarzowy, ze wskazaniem
tematdéw kontroli i okréleniem czasu przewidzianego na ich zbadanie. Ustapdan naley
przedstawd do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

2. W chgu roku kalendarzowego mady¢ przeprowadzane kontrole nieetg zatwierdzonym
planem kontroli.

3. Kontrolupcy sporadza i przedktada kierownikowi jednostki roczne syadanie z realizacji
planu kontroli, z uwzgidnieniem rodzajow przeprowadzonych kontroli, przedm kontroli
oraz wynikéw kontroli, w tym ujawnionych nieprawia¥osci, ich rodzaju i wagi.

§14

Przed przysipieniem do czynrixi kontrolnych kontrolujcy przygotowuje program kontroli,

ktory okresla:

1) rodzaj kontroli,

2) numer kontroli,

3) zakres podmiotowy kontroli (wskazanie kontrolompkomorki),

4) problematyk kontroli,

5) planowany czas jej trwania,

6) osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli,

7) w przypadku wieloosobowego sktadu - wskazanierddnika zespotu kontrolnego oraz
ewentualnie podziat zadlgomidzy jego cztonkow.



§15

. Dla wszczcia czynndci kontrolnych niezkdne jest imienne upowaienie wystawione przez
kierownika jednostki lub z jego upowaenia.

. Kazde upowanienie powinno b§ wystawione w trzech egzemplarzach: jeden dla k&mor
kontrolowanej, drugi zatza s¢ do protokotu kontroli, trzeci ad acta.

§16

. Bezparednio przed przyspieniem do czynniai kontrolnych kontrolujcy przedktada kie-
rownikowi komérki kontrolowanej upowaienie do kontroli oraz informuje o przedmiocie
kontroli i planowanym czasie jej trwania.

. Czynndci kontrolne przeprowadzaesiv godzinach pracy obowiujacych w komorce kon-
trolowanej. W przypadku zaistnienia szczegolnycloliockncsci kontrola mae by przepro-
wadzona poza godzinami pracy.

§ 17

. W trakcie dokonywania czynga kontrolnych kontrolujcy ma prawo do:

1) wstpu do pomieszczei obiektow komorki kontrolowanej (z wytkiem pomieszcae do
ktérych maj zastosowanie przepisy o informacjach tajnych jemvaych),

2) wgladu do wszelkich dokumentow dotyexch przedmiotu kontroli,

3) sporadzania odpiséw i wyagow z tych dokumentéw,

4) przeprowadzania aglzin przedmiotu kontroli,

5) uzyskiwania od pracownikéw komaorki kontrolowamgjjasnien (ustnych i pisemnych),

6) przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnygisemnych éwiadczé.

. Obowazkiem kontrolugcego jest:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycmneg

2) rzetelne dokumentowanie kontroli,

3) w razie stwierdzenia nieprawidiowad - ustalenie ich przyczyn i skutkdw oraz wskaeani
0s06b za nie odpowiedzialnych,

4) w razie stwierdzenia agjni¢¢ - wskazanie 0sob, ktéregsio nich przyczynity.

. Szef zespotu kontrolgego jest zobowrzany dodatkowo do:

1) przygotowania i organizowania pracy zespotu kanego,

2) reprezentowanie zespotu na zetkn

§18

. Wylaczeniu z pospowania kontrolnego podlega kontraley, jesli czynnasci lub rozstrzy-
gniccia kontrolne dotyczjego samego, jego niainka, krewnych i powinowatych (w linii pro-
stej oraz linii bocznej do drugiego stopniajlbosob zwazanych z nimi z tytutu kurateli, opieki
lub przysposobienia.

. Kontrolupcy maze by wytaczony rownie w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktore mpog
budzit watpliwosci co do jego bezstronda. O wylczeniu rozstrzyga kierownik jednostki na
podstawie informacji kontrolagego, zawiadomienia kierownika zespotu kontrolnkegposoby
zainteresowanej.
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§19

. Kontrolowany mge w trakcie kontroli:

1) skiada pisemne lub ustneswiadczenia,

2) odmowe podpisania protokotu kontroli,

3) zgtost pisemne zastrzenia do protokotu kontroli,
4) zgtost zastrzeenia do kierownika jednostki.

. Do obow#izkdéw kontrolowanego natg.

1) uczestniczenie w czynfmach kontrolnych,

2) udostpnianie kontrolujcemu niezbdnej dokumentacji,

3) przygotowanie nayczenie kontrolujcego niezbdnych zestawie i obliczer opartych na
dokumentach,

4) udzielanie ustnych i pisemnych w§neen w sprawach dotyezych przedmiotu kontroli,

5) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow

. Szczegdblne obowzki spoczywaj na kierowniku kontrolowanej komorki, ktory:

1) zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzkardroli,

2) przygotowuje odpowiednie pomieszczenia do praegivania materiatow kontrolnych,
3) umaliwia dokonywanie ogidzin,

4) zobowazuje pracownikow do udzielania wyjgden.

§ 20

. Ustal@ faktow kontrolnych dokonuje siedynie na podstawie dowodow, do ktorych zalidgza s

w szczegolngci: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z qiglin, dane ewidencji i
sprawozdawczei, opinie specjalistéw i biegtych, zgjia fotograficzne, szkice $wiadczenia i
wyjasnienia.

. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, ge¢a s¢ do protokotu kontroli, z tynde dowody w postaci

odpisow, kserokopii i wyagow z dokumentow winny l&y przed whczeniem, potwierdzone za
zgodnd@¢ z oryginatem.

. Kontroli bezpéredniej dokonuje si w obecnéci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany

odcinek lub dziat pracy, a w razie jej nieobearic w obecnéci kierownika komaorki kontro-
lowanej lub upowznionego przez niego pracownika i osoby asystjj

§21

. Kontrolupcy zobowazany jest sporgizic protokot z przeprowadzonych czyréeokontrolnych.

W protokole winien przedstawiustalenia kontrolne w sposob rzetelny, @hy i przejrzysty
oraz zgodny ze stanem faktycznym.

. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, jest podstaymmwdowodem dokumentagym wykonanie

kontroli i winien zawierd wszystkie stwierdzone przez kontrelcggo fakty dotyczce
kontrolowanego przedmiotu.

. Do protokotu kontroli mag by¢ zakhczane take protokoty szczeg6lne, dokumenig fakt

podgcia okrglonych czynnéci kontrolnych, a w tym:
- protokét przygcia ustnego &wiadczenia,

- protokdt przygcia ustnych wyjsnien,

- protokét dokonania ogtlzin,

- protokdt pobrania rzeczy.



4. Z przeprowadzonych kontroli m® by sporadzone sprawozdanie, pod warunkieenz ustalé
kontrolupcego nie wynika potrzeba ukarania o0sOb odpowiedygisl za powstanie
nieprawidtowdci. Decyzg w tej sprawie podejmuje zadzapcy kontrok, w ktorej okrgla
dane, jakie naley uwzgkdni¢ w sprawozdaniu.

. Protokét kontroli wraz z zatzonymi dowodami stanowi dokumentakpntroli.

. Protokot kontroli naley sporadzic w dwéch egzemplarzach, chytka zaradzapcy kontrok
postanowi inaczej. Liczbdodatkowych egzemplarzy okte zaradzapcy kontrok ze wskaza-
niem ich przeznaczenia.

o 01

§22

1. Po zakaczeniu kontroli kierownik komorki kontrolowanej, t®rminie wskazanym w protokole,
zobowhzany jest do podpisania protokotu bez zastzdub ziazenia kontrolugcemu pisemnej
odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn edsm Kierownik mae take skorzysta
z prawa zt@enia zastrzeen, dokonujc odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli. Wsiene
zastrzeenia powinny by udokumentowane i zgdzone do protokotu kontroli.

2. Przedstawiag kierownikowi komorki kontrolowanej protokot kooti, kontrolujacy informuje
go o0 przystugyjcym na mocy regulaminu kontroli wewtrznej prawie zgtoszenia umoty-
wowanych zastrzen do ustalé zawartych w protokole oraz prawie odmowy podpigani
protokotu kontroli.

3. Pisemne zastrzenia zgtoszone przez kierownika komorki kontroloejatio ustalé zawartych
w protokole kontroli poddawanea orzez kontrolujcego analizie. Jeli z analizy wynika
potrzeba podygia dodatkowych czynioi kontrolnych, kontrolycy je przeprowadza. Jeli
kontrolujacy stwierdzi zasadrié zastrzeen, dokonuje zmiany protokotu kontroli.

4. W razie nieuwzgdnienia zastrzesn w cataci lub w czsci kontrolupcy przekazuje kierowni-
kowi komorki kontrolowanej swoje stanowisko narpie wraz z pouczeniem o prawie, sposobie
i terminie zgtoszenia zastrz# do kierownika jednostki.

§ 23

1. Kontrolupcy na podstawie wynikow opracowuje projekt wnioskbwalec@& pokontrolnych,
ktory przedstawia kierownikowi jednostki.

2. Kierownik jednostki, w oparciu o projekt, o kggr mowa w ust. 1, podejmuje decyz) wy-
daniu zarzdzenia pokontrolnego.

3. Zaradzenie pokontrolne, o ktdrym mowa w ust. 2, win@eviera zwiezty opis wynikéw, ze
wskazaniemzrodet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli niapridtowasci i uchybien,
polecenia wdrgenia dziatda zmierzajcych do usuricia stwierdzonych nieprawidiowa i
uchybien oraz wskazanie kierunkéw dziataaprawczych. Zawdzenie pokontrolne zawiera
takze wskazanie terminu realizacji poléceraz termin do przystania informacji o sposobie ic
wykonania.

4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania adzenia pokontrolnego, kierownik komorki
kontrolowanej powiadamia kierownika jednostki oreantrolupcego o stanie realizacji po-
szczegolnych zaleaezawartych w zargdzeniu. W wypadku niezrealizowania pol&édaerow-
nik komorki podaje powody.

§24

1. Jeeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadpippdejrzenie popetnienia przegstwasci-
ganego z urdu kierownik jednostki sposdza zawiadomienie o0 popetnieniu prapstwa i
przekazuje je niezwtocznie wraz z zebranymi malemadowodowymi wiaciwemu organowi
powotanemu ddcigania przespstw.



2. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, powinawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) zwigzty opis stanu faktycznego z okkeniem czasu, miejsca, okolicZwo i przyczyn zda-
rzenia,

3) zahczenie ujawnionych dowodow,

4) w miak mazliwosci: imi¢ i nazwisko oraz stanowisko glowe osoby ponosgzej odpo-
wiedzialng¢ za ujawnione nieprawidtowoi, ktére wyczerpy znamiona przegpstwa,
wysokas¢ powstatej szkody oraz propozydjwalifikacji prawnej czynu.

3. Jeeli ujawnione w toku kontroli okoliczréai swiadcz o naruszeniu dyscypliny finansow pu-
blicznych kierownik jednostki spogdza zawiadomienie o ujawnionych okolicZo@ach,
wskazujcych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznygbrzekazuje je niezwitocznie
wiasciwemu rzecznikowi dyscypliny finanséw publicznych.

4. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 3 zawieranapmniej:

1) dat, imig i nazwisko, stanowisko stbowe, adres i podpis zawiadamizggo,

2) okralenie ujawnionego naruszenia dyscypliny finansowlisanych wraz z podaniem spo-
sobu, czasu jego popetnienia oraz naruszonegoiptzp@awa,

3) wskazanie okoliczrioi, w jakich doszto do naruszenia dyscypliny fin@mspublicznych, a
takze jezeli nasgpito uszczupleniesrodkdw publicznych, przekroczenie upawéenia do
dokonywania wydatkéw z&odkow publicznych, do zagyniccia zobowazan lub niewyko-
nanie zobowjzan albo zaptata odsetek, kar lub optat - dlerie ich wysokéci,

4) informacg, czy przedstawione naruszenie dyscypliny finanpablicznych jest przedmiotem
postpowania karnego, pagiowania w sprawie o wykroczenie, pgstwania w sprawie o
przestpstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe,

5) zawiadomienie zawiera rowaiew miak mazliwosci, wskazanie imienia i nazwiska, adresu
zamieszkania osoby, ktéra naruszyta dyscyplinanséw publicznych, adresu pracodawcy i
stanowiska zajmowanego przezdsolz w czasie popetnienia naruszenia, azéakazwy i
adresu jej aktualnego pracodawcy.

5. Wystpienia pokontrolne oraz zawiadomienia o popetnignmizes¢pstwa lub innego czynu, za
ktory ustawowo przewidziana jest odpowiedziatnaviacza s¢ do akt kontroli.

Rozdziat IV Postanowienia kaicowe
§25
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamirzstosowanie majprzepisy ustawy o fi-
nansach publicznych, postanowienia Statutu ¢tz Miasta i Gminy Borne Sulinowo oraz
Regulaminu organizacyjnego 4du Miasta i Gminy Borne Sulinowo.

§ 26

Regulamin wchodzi wycie z dniem 25 stycznia 2008 r.

Burmistrz Gminy



