Zarzadzenie Nr94/2011
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 17 listopada 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dziatalnéci kontrolnej o charakterze
finansowym

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawginia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U Nr 157, poz.1240241 z pé&n. zm.) oraz

Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 gredr2009 r. w sprawie
standardow kontroli zasggczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF

15, poz. 84 z dnia 30.12.2009)

zarzadzam, co nasgpuje:

81.1. Wprowadzam do stosowania Regulamin dziadain kontrolnej
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie oraz jednostkachamizacyjnych

Gminy Borne Sulinowo, stanogay zahcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.
2. Wz6r upowanienia do przeprowadzenia kontroli oleezahcznik nr 2 do

niniejszego zargzenia.

8 2. Wykonanie zarggzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

8 3. Traci moc obowkujaca Regulamin wewetrznej kontroli finansowej wprowa-
dzony Zaradzeniem nr 6/2008 Burmistrza Gminy Borne Sulinowaria
25 stycznia 2008 r.

8 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 94/2011
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 17 listopada 2011 r.

REGULAMIN
DZIALALNO SCI KONTROLNEJ
O CHARAKTERZE FINANSOWYM

§1

Niniejszy regulamin dotyczy organizacji i wykonywanczynndci kontrolnych

w komérkach organizacyjnych Widu Miejskiego w Bornem Sulinowie (kontrola
wewrgtrzna), jak réwnie¢ winnych jednostkach organizacyjnych Gminy Borne
Sulinowo (kontrola zewgirzna).

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pgjia maj nastpujace znaczenie:

1)

2)

3)

4)

kontrola — jest to czynn& polegajca na sprawdzeniu dziatania stanu fak-
tycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyzrmagnd w normach
prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminiaalstrukcjach sposo-
bu postpowania (procedurach kontroli) oraz sformutowaniwmniagkow

i zalecé pokontrolnych majcych na celu zlikwidowanie nieprawidtowm, a
takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki. Doy¢cmoze kazdej sfe-

ry pracy jednostki;

zalecenie pokontrolne— jest to polecenie pagijia dziatania zmierzagego do
usungcia nieprawidtowséci, niezgodnéci z normami prawnymi, regulaminami
lub instrukcjami;

wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany
w kontrolowanej jednostce, nagp na celu usprawnienie lub popraergani-
zacji pracy;

procedury — takie zaprogramowanie przez kierownictwo praaygedu

w instrukcjach iregulaminach wewtnznych, aby pogpowanie urzdnikow
samoradowych bylo zgodne nie tylko z obaziujacymi ustawowymi regula-
cjami prawnymi, lecz rownie ze standardami kontroli oldenymi

w zahczniku do Komunikatu Ministra Finanséw z dnia l@Gdmia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zadrczej dla sektora finanséw publicznych



5)

6)

7

(Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009);

procedury kontroli — procedury obowizujace w urzdzie. Naley je rozumié

w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jetkiqsv obowhzujacej in-
strukcji wewretrznej lub regulaminie) sposéb realizacji dkweych zada,
stanowicy dla urzdnikdéw sposob pogbowania, a dla oséb kontradgjch
procedug kontroli (np. regulamin udzielania zaméwipublicznych, instruk-
cja kasowa, instrukcja w sprawie zasad ggamia zobowizan finansowych
i dokonywania wydatkow, instrukcja obejracg@ procedury nadzoru w zakre-
sie gromadzenia, wydatkowania i zwrétadkow publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu kgowego, od celow&ei dokonania
zakupu i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pogledem meryto-
rycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo zaméwieiblicznych), po-
przez przygcie mienia na stan wdu, sprawdzenie dowodu pod wegl
dem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przgawnego ksi-
gowego lub skarbnika gminy, do zatwierdzenia do tatgpprzez burmi-
strza (kierownika jednostki) lub os@brzez niego upowaiona;

procedury okotofinansowe —sa to procedury wskazane w innych riinanso-

we aktach prawnych reguligych prag¢ samorzdu;

procedury finansowe —s3 to procedury wynikagce bezpérednio z ustawy

o finansach publicznych i z ustawy o rachunkésvmraz z wydanych na ich

podstawie rozpoeglzer wykonawczych.

§3

Podstawowe funkcje kontroli to:

1)
2)
3)

sprawdzanie,
ocena prawidtowdei pracy,
wydawanie zalegel wnioskow pokontrolnych.

§4

Etapy posipowania kontrolnego nieztine do osigniccia zamierzonego celu:

1)

2)
3)

4)

porébwnanie stanu faktycznego ze stanem stikmgm w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach gpstvania,

ustalenie nieprawidtovsoi,

ustalenie przyczyn nieprawidtowe (obiektywnych — niezal@ych od dziata-
nia jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zalgch od jej dziatania),
sformutowanie wnioskow i zaletezmierzagcych do likwidacji nieprawidto-
wosci, usprawnienia dziataldoi, osiagnigcia lepszych efektow,



5)

w

oméwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontowvanej jednostki lub ko-
mérki organizacyjne;j.

8§85
Kontrola zewstrzna, mae by prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmuga catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych
zada kontrolowanej jednostki. Me by zlecana tylko przez burmistrza;

b) problemowa — obejmaga wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontro-
lowanych jednostkach;

c) dorana — rewizja, inspekcja, wynikgja z bieacej pilnej potrzeby spraw-
dzenia stanu faktycznego, prowadzona mnysh kierunkach;

d) sprawdzajca — stosowna do potrzeb, obejaud ocern stopnia realizaciji
zalecé i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzésiprowa-
dzonych kontroli.

Kontrola wewntrzna obejmuje zakres wskazany w pkt. 1, a dotyozgdu

miejskiego.

§6

W urzdzie opracowywany jest roczny plan kontroli zewmnych zawierajcy

planowane czynrigi kontrolne, z zastrzeniem ust. 4.

Plan kontroli zatwierdzany jest przez burmistrza

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres komtrol

Plan kontroli mee by w kazdym czasie zmieniony przez burmistrza lub pra-

cownikdéw, o ktérych mowa w 8 12, poprzez dodanigyai czynnéci, wyni-

kajacych z bieacych potrzeb.

87
Przed przyspieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy m@yj ja prze-

prowadzé opracowuy tezy dotycace kontroli, zawierajce co najmniej:

a) temat kontroli,

b) celizadania kontroli,

C) okres ohjty kontroh,

d) podstawowe dokumenty podlegg badaniu,

e) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakrestréton

Po opracowaniu tez dotygz/ch przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowu-
ja ske do kontroli poprzez zapoznanie & obowazujacymi przepisami praw-
nymi oraz innymi normami.

§8



Przeprowadzone czynitd kontrolne naley udokumentowa w postaci proto-
kotu pokontrolnego.

Protokot z kontroli winien kysporadzony w cigu 7 dni od dnia zak@zenia
kontroli.

W przypadku braku uchyhie mazna odsipi¢c od sporzdzenia protokotu
i ograniczy sie do sporzdzenia notatki sttbowej.

Jeeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybiani dziatalnéci kontro-
lowanej jednostki, naley sporadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, vekidw kadz zalecé po-
kontrolnych, oprécz osoby kontrofigiej i kierownika jednostki kontrolowanej
protokét przedktada sido podpisu burmistrzowi lub osobie przez niego-upo
waznionej. Protokét traktowany jest w tym przypadklgavystpienie pokon-
trolne.

Kopie protokotu wydaje si wszystkim zainteresowanym wymienionym
w zakaczeniu protokotu. Fakt odbioru powinni oni potwiekdpoprzez ziae-
nie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej me odmowt podpisania protokotu, skia-
dajc pisemne wyjgnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownikanfedki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przeabypskontrolujce i nie
wstrzymuje toku dalszych czyném kontrolnych. Informag o odmowie pod-
pisania i jej przyczynach zamieszczasiprotokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorkiganizacyjnej urgdu) zobo-
wigzany jest niezwlocznie, nie pdiej jednak ni w terminie 30 dni, wykonaza-
lecenia pokontrolne, jak rowriepisemnie powiadondi burmistrza o podtych
dziataniach. W informacji winien odrie sk takze do sformutowanych uwag
i wnioskow pokontrolnych magych usprawrdi funkcjonowanie jednostki (ko-
morki organizacyjnej).

§9

Protokot z kontroli powinien zawie¢ao najmniej:

1)
2)
3)

4)
5)

petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,

okres prowadzenia kontroli,

imie¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe przeprowadzagego kontrad oraz
analogiczne dane pracownikéw udzietgich wyjanien,

okrelenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonejgzZontrolujcego) i stopié
realizacji zalece pokontrolnych,



6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okrelenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalége

8) wzmiank; o prawie zgtoszenia pisemnych zastehei wyjasnien do treci pro-
tokotu w cagu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zadznikow,

10) okrelenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i dat sporadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontratyich, kie-
rownika jednostki kontrolowanej oraz burmistrza & rzasadach ok§lenych
w § 8 pkt 5.

§10
Stosuje si dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wepnie badamy obszar kontroli.zé nie stwierdzi si
uchybiey, bledéw, nie przechodzi sido trybu protokolarnego. Spadza s
wtedy notatk stuwzbowa dokumentujca przeprowadzenie kontroli.

2) Tryb protokolarny — stosujec¢siv przypadku stwierdzenia dgtow i naduy¢
w celu ewentualnego powiadomienia zewmnych organdw kontroli instytu-
cjonalnej

§11
Sekretarz gminy organizuje system kontroli wetkanej i sprawuje ogoiny nadzoér
nad skuteczniwia dziatania tego systemu i prawidtoyes wykorzystywania sy-
gnatow pochodaych z prowadzonej kontroli wewtznej.

§12
Kontrole zewretrzng i wewrktrzng sprawowan przez burmistrza wykonaj row-

niez:
1) skarbnik gminy,
2) sekretarz gminy,
3) kierownicy komérek organizacyjnych, zgodnie aiehwoscia,
4) podmioty zewstrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawneg- up
waznione pisemnie przez burmistrza.

§13
Podstawowy zakres kontroli ustala s podstawie:

a) analizy sprawozaaokresowych,
b) analizy wnioskéw i realizacji zaletgokontrolnych wydanych przez kon-
trole instytucjonalne,



¢) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzaaiaych przez burmistrza
0 zwigkszenie ich bugktu przekazanego do dyspozycji na podstawie pla-
now finansowo-rzeczowych,

d) otrzymania dotacji celowej (kontrola prawidtodepwykorzystania otrzy-
manej dotaciji).

e) innych informacji zarglczych z otoczenia wewtiznego i zewstrznego.

§14
1. W przypadkach wymagaiych specjalnych kwalifikacji, burmistrz e powo-

ta¢ rzeczoznawglub biegtego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany doialdzw czynndciach kon-
trolnych otrzymuje wynagrodzenie wynikeg z zawartej umowy cywilno-
prawne;j.

§15
Jezeli w toku kontroli okae sk potrzebne zbadanie zagadnigalezacych do wia-

sciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kohtjacy maze zwroct sig
do burmistrza o sposgdzenie wniosku do tego organu czy instytucji o abzi
w czynndciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§16
1. Kontrolupcy jest uprawniony do wgbu oraz poruszaniagsha terenie jednost-

ki kontrolowanej na podstawie upoiveenia podpisanego przez burmistrza lub
0soby przez niego upowaonej.

2. Kontrolupcy podlega przepisom o bezpieagvie i higienie pracy oraz prze-
pisom o posfpowaniu z wiadomiziami zawierajicymi tajemnig paistwowa
i stuzbowa, obowhzujacymi w jednostce kontrolowane;.

§17
Pracownicy przeprowadzgly czynndci kontrolne winni by objeci systematycz-

nym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr admaggtsamorzdowej.



Zafacznik Nr 2

(nazwa miejscowsai)

UPOWAZNIENIE
NR............ I /120......
Dzialajpjc na podstawie zagdzenia Burmistrza Bornego Sulinowa Nr..............
Zdnia....cccoiiiiieeeeeeen w sprawie eyadzenia Regulaminu dziatakwoo kon-

trolnej o charakterze finansowym w Wdzie Miejskim w Bornem Sulinowie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Borne Sulinowo

UDPOWRBZNIBIM ..eiiieieeeeeeee ettt ee e e e e eaaassssesbbbeseeeeeeeeeeeaaaaaaaeessasssssannnns -
(imig i nazwisko)
*
(stanowisko sttbowe)
Do przeprowadzenia Kontroli..........ccccovvvvviiiiiiieieeiiinnnennn. Waritirreeeeeeeeeeeeeeennsannans
(rodzaj kontroli)

(petna nazwa jednostki podlegagj kontroli)

(VT =1 (=T (S

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dziaté kontrolnych i orientacyjny ter-
Min ich zakonczenia: ...........cooooovieiiii e

[* — wypehni whasciwe

(podpis burmistrza lub osoby
przez niego upoviaionej)



