g SO Zarzadzenie Nr 67/2010
Wiéjta Gminy Boronéw
z dnia 18 maja 2010 r.

w sprawie wprowadzenie procedur wewnetrznych w Gminie Boronéw.

Na podstawie § 36 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Boronowie
wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 81/2009 z dnia 26 czerwca 2009 r. Wéjta Gminy Boronow
zarzadzam, co nastgpuje;

§ 1.

Wprowadzam ,,Procedury kontroli finansowej w Gminie Boronow” stanowiace zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2.

Wprowadzam” Procedure kontroli wewnetrznej (instytucjonalnej)” stanowiaca zatacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1 OB 14 Zalgcznik Nr 1
do zarzgdzenia Nr 67/2010
Wijta Gminy Boronéw

z dnia 18 maja 2010 r.

Procedury kontroli finansowej w Gminie Borondéw

§1

. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej. Jej przedmiotem
sq w szezegolnosei procesy zwiazane z gromadzeniem i wykorzystywaniem Srodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem stanowigcym wiasnos¢ Gminy. Procesy te
obejmuja dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych
dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkéw, ich ewidencje oraz sprawozdawezo$¢.

. Kontrola finansowa obejmuje wszystkie czynnosci, ktérych celem jest stwierdzenie

prawidtowosci postepowania w odniesieniu do obowigzujacych aktow prawnych, uchwat

rady i zarzadzen kierownika jednostki.

. Kontrola finansowa:

1) umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych 1 dokonywania wydatkow;

2) dostarcza kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzadzeniem, jak isygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa,
zaniedbania 1 nieprawidlowosci;

3) wskazuje sposéb i srodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez
umozliwia szybka likwidacje nieprawidlowosci.

§2

. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow;

?2) przestrzeganie zasad ewidencji, obiegu ikontroli dokumentéw odzwierciedlajacych
operacje gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo-odbiorczych oraz ustalenie 0séb
uprawnionych do podpisywania tych dokumentow, ich akceptacji, rozliczania
i ewidencji, aw szczegolnosci do sprawdzania rzetelnosci ilegalnosci podpisow
na dokumentach;

3) badanie iporéwnanie stanu faktycznego zestanem wymaganym: pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych 1doko-
nywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,
prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania ustalonych  procedur
wewnetrznych.



§3
Formy organizacyijne kontroli finansowej obejmuja;

1) samokontrole polegajaca naocenie prawidlowosei wykonania wlasnej pracy;
do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynnosci;

2) kontrole funkcjonalng polegajaca na sprawowaniu nadzoru przez pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

§4

I. Kontrolg nalezy prowadzi¢ w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepne;:

2. Kontrola wstgpna polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sq one
zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosei. Kontrola wstepna
obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektéw uméw, porozumien iinnych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan. W tym zakresie nalezy szczegolnie
sprawdzic, czy:

I) postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa;

2) ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sa korzystne dla jednostki i maja
pokrycie w planie finansowym jednostki;

3) inne ustalenia, jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabez-
pieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaty ujete i sa korzystne dla
jednostki.

3. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonania kontroli wstepnej kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wihasciwym komorkom z wnioskiem
0 dokonanie odpowiednich zmian i uzupetnien,

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami,

3) zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

4. Kontrola biezaca polega na sprawdzeniu czynnosei i wszelakiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidfowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Kontroli podlega réwniez
rzeczywisty stan rzeczowych 1 pienieznych skladnikow majatkowyech w  drodze
inwentaryzacji i niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy sprawdzi¢, czy skladniki
majatkowe sa whasciwie przechowywane i prawidtowo zabezpieczone przed kradzieza, czy
pracownicy w obowigzujacym terminie rozliczaja si¢ z pobieranych zaliczek.

5. Kontrola nastgpcza dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciedlajacych czynnosel juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw powinno wynikaé, czy dotychczasowa dziatalnosé
jednostki przebiegata prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. Na
dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go data i podpisem.



§5

Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalna, odbywajaca si¢ wedhug scisle
okreslonych kryteriéw w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnosci
kontrolnych przyjeto ogdlne, wewnetrznie zgodne, zasady lub kryteria postepowania
kontrolnego. Nalezy do nich zaliczy¢:

1) kryterium legalnosci — zbadanie zgodnos$ci dzialania Jjednostki z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2) kryterium gospodarnosci ~ ustalenie, czy zadania jednostki sa realizowane oszczednie,
wydajnie i efektywnie;

3) kryterium celowosci — ustalenie, czy podejmowane dziatania sg zgodne z celami
wynikajacymi z zatwierdzonych plandw, a takze czy zastosowane metody i srodki byty
optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia zalozonych celow:

4) kryterium rzetelnosci — zbadanie, czy wszystkie operacje gospodarcze sa wlasciwie
udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiegowe) bedace podstawa zapisu
w ksiggach  rachunkowych sa opisane  w spos6b umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez
odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniajg
rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki;

5) kryterium zgodnosci zplanem - =zbadanie, czy zobowigzania wynikajace
z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym wydatkow
budzetowych.

Sprawdzenic operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych kryteriow dokonywane
jest przez Wojta lub pracownikow Urzedu Gminy, ktérym Wojt przekazat odpowiedzialnosé
za wydzielong czes¢ gospodarki finansowej. Jest to sprawdzenie merytoryczne operacji.

§6

1. Nie rzadziej niz raz wroku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow
i zadan. Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé analizie majacej nacelu okreslenie
prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka imozliwych jego skutkéw. Nalezy
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

2. Wstosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktére trzeba podjaé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§7

Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniaja zgodne z prawem pobieranie
naleznych srodkéw w prawidiowej wysokosci, terminowo i zgodnie ze stanem faktyeznym.



§8
Kontrola w zakresie podatkéw 1 oplat polega na ustaleniu:

1) czy wszystkie osoby prawne wustalonym terminie zlozyly deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego. lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu
wedtug okreslonego wzoru;

2) czy wszystkim osobom fizycznym zobowiazanym do wplaty podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego podatku;

3) czy wtasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach sktadaja deklaracje¢
na podatek od $rodkéw  transportowych na formularzach wedlug obowiazujacego
WZOru;

4) czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikow, powodujace zmiang
wysokosci podatku;

5) czy naleznosci z tytulu podatkéw ioplat regulowane sa w ustawowych terminach
i wedtug stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady Gminy;

6) czy prawidiowo sg dokonywane zarachowania wplat;
7) czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowa;
8) czy od wplat po terminie naliczane sa odsetki;

9) czy prowadzone jest postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci.

§9
Kontrola w zakresie dochodéw z mienia komunalnego wymaga ustalenia:
1) czy na wszystkie dzierzawy, najmy sa sporzadzane umowy;
2) czy zawarte umowy sg zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

3) czy wysokos§¢ czynszu okreslona w umowie zgodna jest z uchwatg Rady Gminy lub
ustaleniami przetargu na dzierzawg;

4) czy wysokos$¢ oplat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji;

5) czy podano do publicznej wiadomosci, przez ogloszenie w prasie, informacje
o wywieszeniu wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy;

6) czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu;
7) czy jest aktuaina wycena nieruchomosci;

8) czy prawidtowo ustalono oplatg za uzytkowanie wieczyste.



§ 10
Kontrola wydatkow budzetowych obejmuje:
1) prawidtowos$¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,

2) kontrolg list ptac iudokumentowania poszczegolnych skfadnikow wynagrodzen
i zasitkéw chorebowych;

3) kontrole prawidtowosci prowadzenia ewidencji ksiggowe] z zakresu niewyptaconych
wynagrodzen;

4) kontrole zapisow w listach plac z listami obecnosci i umowami o prace;

5) przestrzeganie termindw ptatnosci wynagrodzen;

6) prawidlowoé¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

7) rzetelnos¢ 1 terminowosé sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia 1 wynagrodzen;
8) prawidtowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

9) zasadnos¢ zawierania umow zlecen i umoéw o dzieto;

10) prawidiowo$é ustalania kosztéw uzyskania przychodow;

11) terminowosé rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umow o dzieto
lub umow zlecenia;

12) przestrzeganie: zgodnosei z planem, prawidtowej klasyfikacji, prawidtowe] dekretacji
i prawidlowej ewidencji ksiggowe].

§11

Kontrola wydatkow na skiadki na ubezpieczenia zdrowotne, spoteczne ina Fundusz Pracy
obejmuje:

1) naliczanie sktadek zgodnie zobowiazujacymi przepisami,
2) terminowo$¢ odprowadzania sktadek,
3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

4) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow prawidtowej klasyfikacji, dekretacji
i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

§12
Kontrola odpisow na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych obejmuje:

1) prawidtowos$é naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie
z ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,



2) terminowos$¢ odprowadzania narachuneck bankowy funduszu réwnowartosci do-
konanych odpisdéw,

3) przestrzeganie zgodno$ci z planem wydatkéw prawidtowej klasyfikacji, ewidencji
ksiggowe] oraz sprawozdawczoscl.

§13
Kontrola wydatkéw na diety radnych obejmuje:

1) prawidtowo$¢ naliczania diet za prace w radzie ikomisjach zgodnie z zasadami
ustalonymi uchwata Rady Gminy,

2) zgodnosé z planem wydatkow,
3) przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiggowej,

4} prawidtowos¢é wykazania wydatkoéw w sprawozdawczoscl.

§ 14
Kontrola wydatkdéw na podroze stuzbowe pracownikow obejmuje:

1) przestrzeganie zasad rozliczania wyltacznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych
w terminie, w migjscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce
w poleceniu wyjazdu stuzbowego;

2) poprawnosc¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdow, noclegow;

3) kontrole rozliczania kosztdéw zwigzanych zuzywaniem samochodu prywatnego
do celow stuzbowych w zakresie: okreslenia limitu kilometrow ustalonego w umowie
zawartej pomiedzy Wojtem Gminy a pracownikiem, rozliczania kosztéw uzywania
pojazdu do celéw shuzbowych na podstawie zlozonego w danym miesigcu pisemnego
oswiadczenia  pracownika oraz  odpowiednie ich  zmniejszenie  zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

4) przestrzeganie zgodnosei z planem wydatkow;

5) prawidlowosc¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowe) oraz sprawozdawczosct.

§15
Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia inkasentéw podatkow 1 oplat lokalnych obejmuje:

1) prawidlowosé stawek stosowanych wnaliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow
podatkéw i optat lokalnych z uchwatg Rady Gminy 1 zawartymi umowami;

2) przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji  budzetowej, ewidencji ksiggowe]
1 sprawozdawczoscl.



§ 16

Kontrola wydatkow na zakupy materialow oraz ustug materialnych i niematerialnych
obejmuje:

1) prawidiowos¢ ustalania potrzeb materialowych,

2) prawidtowos¢ zakupu rzeczowych skladnikow majatku pod katem przestrzegania
ustawy Prawo zamowien publicznych,

3) prawidtowos$¢ odbioru materialow pod wzgledem ilo$ciowym ijakosciowym oraz
zgtaszanie reklamacji z tytulu brakow lub wad w dostawach,

4) sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencig analityczna,
5) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowe] 1 ewidencji ksiegowe;,

6) sprawdzenie, czy zakup ustug prowadzony jest zzachowaniem kryterium
gospodarnosei, celowosci 1 rzetelnoscei,

7) zgodno$¢ zawieranych umdw na ustugi z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,
8) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

9) rzetelnos¢ sprawozdawczoscei i prawidtowosei klasyfikacji budzetowe;.

§17
Kontrola wydatkow na zadania inwestycyjne obejmuje:
1) kompletnos¢ dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
2) prawidtowos¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnych,
3) terminowo$¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow,
4) prawidtowos¢ wystawiania dowodow ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji,

5) stosowanie przy zleceniu robot 1 zakupie Srodkéw trwatych zasad, form i trybu ustawy
Prawo zamowien publicznych,

6) prawidlowos¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wilasnych $rodkéw
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek na zadania
inwestycyjne,

7) prawidtowosc ewidencji wplaconego wadium,

8) regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzadzeniu
1 podpisaniu protokoléw odbioru robédt,

9) prawidltowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegdlne zadania
inwestycyjne 1ewidencjonowania na biezaco poniesionych nakltadéw od momentu
rozpoczgcia inwestycji do jej zakonczenia,

10) przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow,



11) prawidtowos¢ klasyfikowania 1 ewidencjonowania wydatkdéw inwestyeyjnych,

12) przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie oddania
do uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwatego,

13) prawidlowosé i rzetelno$¢ opracowania i przesylania obowiazujace] sprawozdawczosci
z dzialalnosci w zakresie inwestycjl.

§18

Kontrola dotacji narzecz jednostek powiazanych iniepowiazanych z budzetem Gminy
obejmuje:

1) podstawy prawne przekazania dotacji,

2) zawarte umowy z podmiotem otrzymujacym dotacj¢ na wykonanie zadan publicznych
zwigzanych z realizacjg zadan Gminy,

3) rozliczenie przekazanych dotacji pod katem celowoscl ich wykorzystania zgodnie
Z zawartg umowad,

4) zgodnos¢ z planem wydatkow,

5) prawidiowos¢ klasyfikacji budzetowe), ewidencji oraz sprawozdawczosci.

§19
Kontrola realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych Gminie obejmuje:

1) wprowadzenie wydatkow do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej
i zgodnosci z decyzja dysponenta srodkow,

2) opracowanie planu finansowego zadan zleconych,
3) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

4) rozliczenie dotacji iewentualny zwrot niewykorzystanych srodkéw na rachunek
dysponenta,

5) ewidencje wydatkow 1 wykazanie ich w sprawozdawczoscel.

§20
Kontrola srodkéw pienigznych obejmuje:

1) udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzglgdem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

2) zgodnos$é gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. ze stanem wynikajacym
z raportu kasowego,



3) zasadnosc pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczania,

4) sposob zabezpieczenia, przechowania i przenoszenia gotowki,

5) ewidencj¢ depozytow 1 ich zabezpieczenie,

6) niezapowiedziane kontrole kasy 1 ewentualne rozliczenia powstatych roznic,
7) prawidtowos¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,

8) dokumentacj¢ obrotu bezgotéwkowego zréwnoczesnym sprawdzeniem zrodlowe)
dokumentacji stanowiacej podstawg ich wystawienia,

9) zgodnos¢ salda konta z wyciggami bankowymi.

§21
Kontrola rozrachunkdéw i roszczen obejmuje:
1) prawidtowosc i terminowos¢ rozrachunkdw z kontrahentami,
2) przyczyny niedotrzymania termindw rozliczen i wysoko$¢ odsetek umownych,
3) terminowos¢ fakturowania,
4} prawidiowos¢ stawek VAT,

5) prawidlowos¢ rozliczen z pracownikami ztytulu wynagrodzen, delegacji 1sum
do rozliczenia,

6) dyscypling w zakresie rozrachunkéw ztytulu niedoboréw, szkod inadwyzek oraz
roszczen spornych,

7) przebieg windykacji naleznosci,

8) zasadnos$¢ umorzen naleznosci,

9) wysokosc naleznosci i1 zobowiazan wedtug terminow platnosci,
10) rozrachunki przedawnione,

11) odpisy naleznosei watpliwych.

§ 22
Kontrola zapasow obejmuje:

1) prawidlowos¢ przyjmowania i przekazywania stanu magazyndéw oraz forme okreslenia
materialnej odpowiedzialnosci,

2) zgodnos¢ stanu faktycznego zapasow ze stanem ewidencyjnym,

3) sposéb ewidencji i rozliczenia magazynow na koniec okresu obrachunkowego,
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4) dokumentacj¢ obrotu magazynowego 1jej zgodnos¢ pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

5) konfrontacj¢ dowodéw magazynowych z innymi dokumentami, np. fakturami,
6) zgodno$é dokumentacji magazynowej i ksiegowej,

7) prawidtowos¢ 1 udokumentowanie zakupu materialow, paliwa i czgsci zamiennych, ich
rozchodu oraz ewidencji,

8) prawidtowosc¢ rozliczenia przejechanych kilometrow, przestrzeganie norm zuzycia
paliw, zachowanie ciggtosci licznika, kompletnosé dokumentacji i ewidencji,

9) zabezpieczenie magazyndw przed kradzieza i wtamaniem.

§23
Kontrola aktywéw trwatych obejmuje:
1) dokumentacje gospodarowania srodkami trwatymi,
2) ewidencje analityczna srodkoéw trwatych 1 jej zgodnosé z ewidencja syntetyczna,
3) oceng zasadnosci zakupow i likwidacji majatku trwatego,
4) oceng prawidtowosci naliczania amortyzacji,
5) oceng prawidlowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwalego,
6) oceng rzetelnosei likwidacji majatku trwalego,
7) klasyfikacje majgtku trwatego wedlug grup rodzajowych,

8) oceng prawidlowosci wykazania majatku trwatego w sprawozdawczoscl.

§ 24
Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:
1) przestrzeganie termindw inwentaryzacji,
2) dokumentacjg¢ spisu z natury,
3) dokumentacj¢ potwierdzenia sald,

4) rzetelnos¢ rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 67/2010
Wijta Gminy Boronow

z dnia 18 maja 2010 r.

Procedura kontroli wewngtrznej
(instytucjonalnej)

§1

Celem kontroli jest:

(U8

1) badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) ujawnienie zlej organizacji pracy, niegospodarmosci, nierzetelnosci oraz braku
celowosct dziatania;

3) badanie prawidtowosci, skutecznosci i trafnosci podjetych rozwiazan idziatan oraz
sposobow ich realizacji, nalezacych do zadan wlasnych i zleconych gminie;

4) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur wewnetrznych;

5) zbleranie 1 przedstawianie burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej
do doskonalenia dziafalnosci jednostek podlegtych oraz usprawnienia funkcji nadzoru,
kontroli, koordynacji;

6) ustalenie, atakze wykazywanie przyczyn iskutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci
oraz 0sob za nie odpowiedzialnych, jak réwniez wskazanie sposobow umozliwiajacych
usunigcie stwierdzonych negatywnych zjawisk.

§2

. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w godzinach

pracy w niej obowigzujacych.
Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie naterenie jednostki
kontrolowane;.

. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujgcym warunki niezbedne

do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace
kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow.

. Kontrolujacy przystgpuje do wykonywania czynnosci kontrolnych  po okazaniu

kierownikowi jednostki upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okreslajacego
podmiot, przedmiot i zakres kontroli.

§3

. Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne iobiektywne ustalenie stanu faktycznego,

a wrazie stwierdzenia nieprawidtowosci 1 uchybien — ustalenie ich przyczyn iskutkow
oraz okreslenie 0s6b za nie odpowiedzialnych.

. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dokumentacji gospodarki finansowej

1 rzeczowej oraz zgromadzonych w toku kontroli informacji (dowodow).

. Kontrolujacy moze dokonywaé ogledzin stanéw magazynowych oraz kontroli kasy.
. W toku czynnosci polegajacych na ogledzinach standw magazynowych lub kontroli kasy

kontrolujacemu towarzyszy osoba odpowiedzialna albo komisja powotana przez kie-
rownika kontrolowane) jednostki.
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. Z przebiegu czynnosci, o ktérych mowa wust. 3, sporzadza si¢ odrgbny protokot, ktéry
podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 3.

§4

. Pracownicy kontrolowanej jednostki sa zobowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu 1 zakresu kontroli.

. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwigzku z kontrolg zlozy¢ z wlasnej
inicjatywy pisemne lub usine oswiadczenie w sprawach zwiazanych z przedmiotem
i zakresem kontroli.

§5

. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych albo popetnienia przestgpstwa kontrolujacy zobowiazany
jest do zabezpieczenia dowoddw niezbednych do prowadzenia dalszego postepowania.

. Zabezpieczone dowody przekazywane s burmistrzowi, ktory podejmuje decyzjg
o ewentualnym zawiadomieniu wlasciwych organow.

§6

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokel w dwodch jednobrzmiacych eg-

zemplarzach.

. Protokét z kontroli powinien zawierac:

1) nazwe kontrolowanej jednostki 1 jej adres;

2) imiona inazwiska Kkontrolujacych oraz numer 1date wydania upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli;

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli w kontrolowane) jednostce;

4) okreslenie przedmiotu i okresu objgtego kontrola;

5) imiona inazwiska kierownika kontrolowanej jednostki, gléwnego ksiggowego oraz
0so6b udzielajacych informacji;

6) opis stanu faktycznego wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepisow, atakze oceng
stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem, naczym polegato przekroczenie
uprawnien;

7) informacje o sporzadzaniu zatacznikéw stanowiacych czgsé skltadowa protokolu oraz
ich wyszczegolnienie;

8) informacje o powiadomieniu kierownika kontrolowanej jednostki o przystugujacym mu
prawie zlozenia w ciagu 3 dni zastrzezen oraz wyjasnien dotyczacych ustalen kontroli
zawartych w protokole. Kontrolujacy zobowiazany jest ustosunkowaé si¢ do nich bez
zbednej zwtoki, w formie odpowiedniej adnotacji w protokole;

9) date i miejsce podpisania protokotu;

10) podpisy kontrolujacego oraz kierownika kontrolowanej jednostki na koficu protokotu
oraz parafke na kazdej stronie protokotu.

§7

. Jezeli kierownik lub glowny ksiggowy kontrolowanej jednostki odmawia podpisania
protoko6tu kontroli, zobowigzany jest ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
. Protokét kontroli, podpisania ktorego odmoéwili kierownik lub gléwny ksiggowy
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kontrolowanej jednostki, podpisuje kontrolujacy, zamieszczajac w protokole wzmianke
o odmowie podpisania protokotu.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania
pokontrolnego.

§8

1. Na podstawie wynikow kontroli kieruje sie do jednostki kontrolowanej wystapienie
pokontrolne, wskazujace Zrodla i przyczyny nieprawidlowosci, osoby odpowiedzialne
oraz wnioski zmierzajace do usunig¢cia nieprawidtowoscei.

2. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia jednostk¢ zarzadzajaca kontrole o wykonaniu zalecen
pokontrolnych lub o przyczynach ich niewykonania.

3. Wojt moze zarzadzi¢ sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych. Sprawdzenie ich
wykonania stanowi odrebne zadanie kontrolne.

§9

Ustalenia poczynione w czasie kontroli, a wychodzace poza jej zakres lub spostrzezenia,
i informacje, ktore ze wzglgdu nainteres gminy nie powinny by¢ znane kontrolowanemu
iztego tez powodu nie mogg si¢ znalez¢ w protokole, nalezy uja¢ w notatce stuzbowe;j
opatrzone] klauzula: ,,Wylacznie do uzytku stuzbowego™ 1 przekazaé zarzadzajacemu
kontrole.
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