11)informacje o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi
kontrolowanej jednostki;

12) dat¢ i miejsce podpisania protokotu;

13) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych), kierownika (kierownictwa) i
glownego ksiggowego kontrolowanego podmiotu albo pracownika
zajmujacego kontrolowane stanowisko, parafowanie kazdej strony albo notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy.

W protokole ujmuje si¢ fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktore wymagaja
podjecia okres$lonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechnienia.
Kontrolujacy po zakonczeniu czynnosci kontrolnych przedstawia wyniki kontroli

Burmistrzowi.

5. Burmistrz decyduje o sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych.
6. Protokot sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, ktére otrzymuja:

T

§11.1.

1) Burmistrz;

2) Sekretarz;

3) kontrolowany;

4) kontrolujacy.
W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybien kontrolujacy
przedklada Burmistrzowi, celem zatwierdzenia, zalecenia pokontrolne. Do zalecen
tych dolacza protok6t z wynikéw kontroli oraz notatke shuzbowa opisujaca stan
faktyczny 1 uzasadniajaca powzigte zalecenia pokontrolne. Projekt zalecen
pokontrolnych wydanych w stosunku do komérek organizacyjnych Urzedu winien by¢
uzgodniony z:

1) Sekretarzem w zakresie merytorycznym;

2) Skarbnikiem w zakresie spraw finansowych i naruszenia dyscypliny finanséw

publicznych.

Kierownik kontrolowanego podmiotu lub pracownik zajmujacy kontrolowane
stanowisko ma prawo w terminie 14 dni od chwili otrzymania protokolu
pokontrolnego do:

1) zgloszenia zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli;

2) zlozenia pisemnych wyjasnien do zawartych w protokole ustalen i zalecen.
Niezlozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okreslonym w ust. 1

uznaje si¢ za akceptacje¢ ustalen i wnioskow.

/



3.

§12.1.

§13.

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowanego
podmiotu lub pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, osoby te sa
obowiazane do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy,
pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien nalezy w
terminie jednego miesiaca od daty podpisania protokotu skierowa¢ do jednostki
wystapienie pokontrolne. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz lub
upowazniona przez niego osoba.

Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ zwigzly opis kontroli ze wskazaniem Zrodet i
przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien, ich rozmiaréw, nazwiska osob
odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace do usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien a takze wskazanie przestanek
usprawnienia badanej dziatalnosci i kierunkéw upowszechnienia stwierdzonych w
trakcie kontroli dobrych wzorcow postgpowania przy zatatwianiu zadan publicznych.
W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystapienie pokontrolne winno
rowniez zawiera¢ wnioski o pociagnigcie do odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej lub o przyznanie nagrod i wyrdznien.

Wystapienie pokontrolne przekazuje si¢ za potwierdzeniem odbioru.

Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ okreslony termin wykonania i zlozenia

sprawozdania z przebiegu jego realizacji.

Rozdzial 3
Kontrola finansowa

Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej
oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych;

3) udzielanie zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowiazujacych procedur;



§14.1.

§15.1.

4,

5) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji aktywéw i pasywdw, w tym
inwentaryzacji majatku pozostajacego w dyspozycji urzedu;

6) stosowanie ustalonego zarzadzeniem Burmistrza zakladowego planu kont.

Wewngetrzng kontrole finansowg organizuje, koordynuje i odpowiada za jej realizacj¢ —

Skarbnik jako nadzorujacy pracg Referatu Finansowego.

W procedurze kontroli finansowej uczestnicza ponadto: radca prawny, pracownicy

Referatu Finansowego do spraw ksiggowosci budzetowej i inne osoby, ktérych

dotyczy przedmiot kontroli z racji zajmowanego stanowiska.

Do metod i $srodkoéw systemu kontroli finansowej zalicza sig:

1) wstgpna ocena celowosci i gospodarnosci wydatku (zaciagnigcia zobowigzania)
dokonywana w formie kontroli wstepnej zgodnosci operacji finansowej z planem
finansowym Urzedu lub budzetem Gminy;

2) formalno-rachunkowa kontrola dowodéw ksiggowych (wewngtrznych i
zewnetrznych) polega na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej, czy:

a) dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiggowego, okreslone w
przepisach finansowych,

b) zostal wystawiony przez osob¢ uprawniona,

¢) zawiera prawidlowe wyliczenia i liczby,

d) zostal poddany kontroli merytorycznej,

e) jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w przepisach o
zamoOwieniach publicznych,

f) znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budzecie.

Dokumenty finansowe niespelniajace wymogéw kontroli formalno-rachunkowej sa

przez Skarbnika zwracane bez wykonania operacji lub do poprawienia, wzglednie

uzupelnienia w przypadku uchybienh mniejszej wagi.

Kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentéw ksiggowych polega na ustaleniu

prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci i zgodnosci z przepisami prawa operacji

gospodarczej potwierdzonej tym dowodem. Gléwnym celem tej kontroli jest

sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym (w

praktyce dotyczy to potwierdzenia wykonania okreslonych zadan publicznych, z

ktorych tytutu gmina ponosi okreslone wydatki).

Kontrolg rzeczowa wykonujg pracownicy merytoryczni urz¢du miejskiego.



5.

§16.1.

W ramach funkcji kierowniczych Skarbnik organizuje dorazne kontrole na
poszczegdlnych stanowiskach pracy wehodzacych w sklad Referatu Finansowego oraz
systematyczne kontrole miesigczne dotyczace gospodarki kasowej (kontrola kasy
polegajaca na poréwnaniu stanu kasy i zapasoéw z ewidencja i raportami).

Udokumentowaniem przeprowadzonej wewngtrznej kontroli finansowej w Urzedzie

jest:

1) akceptacja od strony prawnej przez radc¢ prawnego (zaparafowanie) kazdego
projektu umowy, aneksow do umoéw, porozumien i projektow decyzji
administracyjnych zwigzanych z gospodarka finansowa Gminy;

2) zlozenie przez Skarbnika kontrasygnaty, jezeli czynnosci okreslone w pkt. 1
skutkuja powstaniem zobowigzan finansowych oraz Sciste przestrzeganie zasady
okreslonej w ustawie zwigzanej z odmowa udzielenia kontrasygnaty;

3) prowadzenie przez Skarbnika centralnego rejestru wszystkich uméw, porozumien,
aneksow umozliwiajacych dokonywanie biezacej kontroli realizacji zaméwien
publicznych i wykonywania budzetu Gminy;

4) prowadzenie w Referacie Organizacyjnym centralnego rejestru uméw zlecen i o
dzielo;

5) dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji (zarzadzenie Burmistrza o
powolaniu komisji inwentaryzacyjnej, spisy z natury, rozliczenie finansowe itp.)
znajdujaca si¢ w Referatu Finansowym oraz w Referacie Organizacyjnym.

Atrybutem kontroli wstepnej dokumentéw ksiggowych wplywajacych do Referatu

Finansowego jest podpis Skarbnika pod pieczatka o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym™ zlozony po dokonaniu uprzedniej analizy dokumentu pod

katem celowosci, gospodarnosci, formalnej zgodnos$ci z przepisami prawa.

Atrybutem kontroli rzeczowej jest podpis upowaznionego pracownika pod pieczatkg o

tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Operacj¢ finansowg zatwierdza podpisem pod pieczatka Burmistrz i Skarbnik lub

osoby upowaznione na karcie wzoréw podpisow do dysponowania srodkami na

rachunku bankowym.
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Rozdzial 4
Szczegélne procedury kontroli wewngtrznej

§17. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest przez:

1) Sekretarza lub upowaznionego do kontroli pracownika Referatu
Organizacyjnego — w stosunku do kierownikéw komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy,

2) Skarbnika — w stosunku do pracownikow Urzedu, ktérzy w ramach
obowiazkéw stuzbowych pobierajg i kasuja wplaty oraz realizuja zadania
finansowe wynikajace z budzetu,

3) kierownikéw komorek organizacyjnych — w stosunku do pracownikéw tych
komorek,

4) Radce Prawnego na polecenie Burmistrza — w stosunku do wszystkich
pracownikéw Urzedu.

§18. Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowosci funkcjonowania komorek
organizacyjnych urzedu i samodzielnych stanowisk pracy, ze szczegllnym
uwzglednieniem:

1) zalatwiania biezacych spraw z zakresu stanowiska pracy — zgodnie z
procedurami administracyjnymi oraz przepisami prawa materialnego, w tym
zalatwianie skarg i wnioskow;

2) stosowania instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin;

3) przestrzegania zasad podpisywania pism, tworzenia projektow aktow
normatywnych i innych aktéw prawnych, takich jak umowy, decyzje
administracyjne, porozumienia;

4) wykonywania wnioskow komisji rady i uchwat rady;

5) realizacji przepiséw o dostgpie do informacji publicznej oraz o ochronie
informacji niejawnych;

6) spelniania obowiazkoéw pracowniczych okreslonych w prawie pracy i
pragmatykach stuzbowych;

7) innych wskazan Burmistrza.

§19. W zaleznosci od rodzaju kontroli udokumentowaniem jej przeprowadzenia sa w

szczegoblnoscei:



1) protokét z kontroli;
2) notatka sluzbowa np. o udzielonym instruktazu z podpisem pracownika
instruowanego;

3) inne dokumenty wewngetrzne.

Rozdzial 5
Szczegblne Procedury kontroli zewng¢trznej

§20.1. Zasadniczym elementem systemu kontroli zewngtrznej jest kontrola finansowa
gminnych jednostek organizacyjnych sektora finanséw publicznych.

2. Kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych ma na celu zapewnienie
prawidlowosci przebiegu operacji gospodarczych i finansowych w tych jednostkach i
obejmuje w kazdym roku co najmniej 5 % wydatkéw ujetych w planie finansowym na dany
rok (oddzielnie dla kazdej jednostki).

3. Kontrol¢ finansowg przeprowadza Skarbnik osobiscie lub upowazniona osoba z
Referatu Finansowego Urzedu, na podstawie pelnomocnictwa Burmistrza.

4. Kontrolg zewnetrzng przeprowadza si¢ w organizacjach pozarzadowych i innych
podmiotach, ktérym przekazano dotacje na realizacje zadan publicznych.

§21.1. Kontrola zewnetrzna moze by¢ wykonywana w szczegélnosci przez

upowaznionych:

1) pracownikéw Urzedu do obowigzkéw, ktorych nalezy kontrolowanie lub
nadzorowanie podmiotow poddanych kontroli w zakresie realizacji przez nie
zadan gminnych;

2) pracownikdéw Urzedu, ktorych zakres obowigzkow jest zgodny z przedmiotem
planowanej kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych.

2. Nadzér nad pracownikami, o ktérych mowa w ust. 1 w zakresie wykonywania przez
nich czynnosci kontrolnych sprawuja ich bezposredni przelozeni i z tego tytulu
ponosza pelng odpowiedzialnos¢ stuzbowa.
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