Zalacznik
do Zarzadzenia nr 0151/ 821 /2010
z 26 maja 2010r.

Regulamin funkcjonowania kontroli instytucjonalnej

1. Zasady ogélne

1. Kontrolge gospodarowania $rodkami publicznymi mozna przeprowadzi¢ w celu
sprawdzenia wlasciwego administrowania $rodkami publicznymi, a w szczego6lnosci
dotyczy ona procesu gromadzenia 1 rozdysponowania $srodkow oraz gospodarowania
mieniem.

2. Kontrola obejmuje w szczegolnosci:

1/ przeprowadzenie oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2/ badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymagalnym

(z wykorzystaniem inwentaryzacji sktadnikow majatku) w zakresie pobierania i
gromadzenie $rodkow publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych.

3. Kontrola obejmuje calo$¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjgtych
przez jednostki organizacyjne, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

jednostka dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewng¢trznymi i
wytycznymi swojego kierownictwa,

- zasoby rzeczowe i1 informacyjne jednostki sa chronione,

- zapobiega si¢ 1 wykrywa btedy niesprawiedliwosci,

- informacje sa rzetelne 1 tworzone terminowo.

4.Burmistrz Miasta okresla kazdorazowo warto$¢ wydatkéw badz dochodow podlegajacych
kontroli.

I1. Standardy kontroli

W przypadku kontroli instytucjonalnej obowiazuje: Komunikat nr 1 Ministra Finansow
z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia ,,Standardow kontroli finansowej w
jednostkach sektora finans6w publicznych" Dz.U. 2003, nr 3, poz. 13.

III Podstawowe zasady kontroli oraz zasady postepowania kontrolnego

1. Podstawowymi zasadami kontroli sa:
a/ bezstronno$¢ i obiektywizm — wyrazana w rzetelnym i bezstronnym ustaleniu stanu
faktycznego oraz dokumentowaniu wszystkich aspektow kontrolowanej dziatalnosci
we wnikliwosci i rzetelno$ci w stosowaniu okreslonych kryteriow,
b/ przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 dyskrecji w sprawach bedacych przedmiotem
kontroli oraz dotyczacych kontroli,
¢) udzielanie kontrolowanym wyjasnien i instruktazu dotyczacych przedmiotu
kontroli,



d) wskazywanie kierownictwu potencjalnych problemow i trudnosci w kontroli oraz
sposobow ich rozwigzywania.

e) wszyscy kontrolowani pracownicy urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
zobowiazani sa do sktadania, na zadanie kontrolujacych wszelkich wyjasnien
dotyczacych przedmiotu przeprowadzanej kontroli.

f) kontrolg przeprowadza kontroler na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego
przez Burmistrza Miasta. Upowaznienia sa ewidencjonowane w Referacie Kadr 1
Organizacji.

g) czynnosci kontrolne sa przeprowadzane planowo lub doraznie. Burmistrz Miasta
ustala w formie zarzadzenia harmonogram kontroli obejmujacy jeden rok budzetowy.
Pierwszy harmonogram za pelny rok budzetowy ustala si¢ na rok 2011.

Postgpowanie kontrolne:

1/ przygotowanie kontroli — polega na identyfikacji i sformutowaniu problemu
planowanego do skontrolowania, ktéry powinien zawieraé¢ temat, cel i zakres
kontrolowanej jednostki,

2/ przeprowadzenie kontroli — polega na dokonywaniu ustalen kontroli w protokole.
Kontrolg przeprowadza kontroler po zawiadomieniu kierownika jednostki majace;j
by¢ kontrolowana o przedmiocie kontroli,

a) kontroler ma prawo do:

- wgladu do wszelkich dokumentéw zwiazanych z dziatalno$cia kontrolowanej
jednostki

- pobierania i zabezpieczania materiatow dowodowych,

- zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia mu, w terminie
przez niego wyznaczonym ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli,

- zwracania si¢ do kierownika jednostki kontrolowanej o ztozenie dodatkowych
wyjasnien na pisSmie dotyczacych przyczyn i okoliczno$ci powstania
nieprawidlowos$ci wykazanych w protokole kontroli,

- sporzadzania odpiséw lub wyciagow z dokumentdéw dotyczacych dziatalno$ci
kontrolowanej jednostki

- sporzadzania zestawienia lub obliczania wynikdéw dziatalno$ci na podstawie
dokumentacji kontrolowanej jednostki.

Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie materiatdéw zebranych w toku
kontroli, bedacych dowodami w postgpowaniu kontrolnym. Moze on réwniez
przeprowadzac¢ ogledziny stanu obiektu lub innych sktadnikéw majatku i
przebiegu okreslonych procesow.

b) kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek:

- zapewnienia warunkéw 1 srodkéw niezbednych do sprawnego
przeprowadzenia kontroli,

- przedstawienia na zadanie kontrolera dokumentéw 1 materiatow dotyczacych
przedmiotu kontroli,

- informowania kontrolera o podjetych dzialaniach zaradczych i
usprawniajacych,

- udzielania ustnych lub pisemnych wyjasnien w zakresie objetym kontrola,

- sporzadzenia uwierzytelnionych odpisow i wyciagdw z dokumentow oraz
zestawien danych niezbgdnych do kontroli.



3. protokot kontroli — sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (po jednym dla stron).
Protokot kontroli powinien zawierac:
- oznaczenie jednostki kontrolowanej oraz imi¢ 1 nazwisko, stanowisko
stuzbowe kontrolera,
- okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola, date
rozpoczegceia i zakonczenia kontroli,
- okreslenie kwoty wydatkow badz dochodow podlegajacych kontroli
- opis stanu faktycznego oraz opis przyczyn powstania, zakresu i skutkéw
stwierdzonych nieprawidtowosci (w przypadku ich stwierdzenia), uwagi i
wnioski w sprawie ich usunigcia i wskazanie 0sob za nie odpowiedzialnych,

- protokdt podpisuje kierownik kontrolowanej jednostki wraz z jej gtownym
ksiggowym oraz osoba kontrolujaca,

- kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do ztozenia pisemnych
zastrzezen dotyczacych tresci protokotu kontroli w terminie 3 dni od jego
podpisania. Zastrzezenia nie sa wiazace dla kontrolujacego.

- protokoly sa numerowane, numeracja zaczyna si¢ od poczatku z kolejnym
rokiem kalendarzowym.

4. sporzadzenie wystapienia pokontrolnego lub informacji o wynikach kontroli w celu
oceny kontrolowanej dziatalno$ci, sformutowanie wynikajacych z ustalen kontroli uwag 1
wnioskow pokontrolnych. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowiazany w
terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego poinformowa¢ Burmistrza
Miasta o sposobie i terminie realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

5.egzekwowanie wykonania wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym, sposobu
wykorzystania uwag i ocen zawartych w tym dokumencie m.in. do usprawnienia
dziatania kontrolowanej jednostki



