ZARZADZENIE NR 193/05
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 18 LISTOPADA 2005 roku.

w sprawie procedur Wewngtrznej kontroli finansowej wydatkow ze Srod-
kow publicznych w podleglych i nadzorowanych Jednostkach organizacyj-
nych gminy Bialy Bor.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorza-

dzie gminnym ( tekst jednolity — Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z p6zn.
zmianami) oraz art. 127 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach pu-
blicznych ( tekst jednolity — Dz. U. z 2003 roku Nr 15, poz. 148 z pézn. zmia-
nami), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

§ 3.

§ 0.

§ 7.

Ustala sie procedury wewnetrznej kontroli finansowej wydatkow ze srod-
kéw publicznych w podlegltych i nadzorowanych jednostkach organizacyj-
nych gminy Bialy Boér okreslone w ,, Regulaminie postepowania w zakre-
sie wewnetrznej kontroli wydatkow gminnych jednostek organizacyj-
nych”, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Burmistrz Biatego Boru upowazni osoby do przeprowadzenia kontroli wy-
datkow ze srodkdw publicznych w podleghych jednostkach oraz do realiza-

cji sposobu kontroli wydatkow, a takze wykorzystania wynikow kontroli.

Kontrolg finansowsg nalezy przeprowadzi¢ w jednostkach podlegtych i nad-
zorowanych w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

Kontrolg finansows o ktérej mowa w § 3 nalezy obja¢ co najmniej 5% wy-
datkow ze Srodkéw publicznych w kazdym roku budzetowym.

Wyniki kontroli wydatkéow ze srodkéw publicznych nalezy uwzglednic przy
opracowaniu budzetu na rok nastepny.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 193/2005
Burmistrza Biatego Boru
z dnia 18.11.2005 r.

REGULAMIN
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE WEWNETRZNEJ KONTROLI WYDATKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.

Rozdzial 1.
Przepisy ogdlne.

§ 1. Regulamin okresla zasady wykonywania kontroli, o ktérej mowa w art. 127
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych
( tekst jednolity — Dz. U. z 2003 roku nr 15, poz. 148 z p6zn. zmianami)
i zadania oséb wykonujacych czynnosci kontrolne.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie méwi si¢ o:

1. Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 listopada 1998 roku o
finansach publicznych ( t.j. — Dz. U. z 2003 roku Nr 15, poz. 148 z p6zn.
zmianami).

2. Burmistrzu — rozumie sig przez to Burmistrza Biatego Boru.

. Jednostce kontrolowane]j — rozumie si¢ przez to gminng jednostke organi-
zacyjna.
4. Kontrolujacym — rozumie sie przez to osob¢ upowazniong do kentroli
przez burmistrza.

(8]

Rozdzial II.
Tryb przeprowadzania kontroli.

§ 1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez burmistrza. Wzor upowaznienia okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 2. 1. Jezeli kontrola przeprowadzana jest w zespole wieloosobowym, bur-
mistrz wyznacza kierownika zespotu, ktory dokonuje podzialu czynno-
$ci migdzy kontrolujacych.

2. W wypadkach wymagajacych specjalnych kwahﬁkacp burmistrz moze
powolac rzeczoznawcg.

§ 3. Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udzialu w kontroli, jezeli wyniki kon-
troli moga dotyczy¢ jego roszczen, praw lub obowiazkow albo roszczen,
praw i obowigzkéw jego matzonka, krewnych lub powinowatych. Kontro-
lujacy moze by¢ wylaczony réwniez z innych przyczyn, ktdre moga miec¢
wplyw na bezstronno$¢ jego postgpowania.
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§ 4. Kontrolujacy podlega przepisom ustaw: o ochronie informacji niejawnych

i ochronie danych osobowych.

§ 5. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki

i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

§ 6. Obowigzkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu fak-

tycznego i w razie stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien — ustalenie ich
przyczyn i skutkéw oraz okreslenie os6b za nie odpowiedzialnych.

§ 7. 1. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.
2. Do dowodoéw zalicza sie w szczegolnosci dokumenty 1 dowody rzeczowe,

3.
4.

dane z ewidencji i sprawozdawczosci, ogledziny i pisemne wyjasnienia.
Pobieranie dowodéw rzeczowych powinno by¢ opisane w protokole.

Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy itp. Niezbgdna jest obecnos¢
osoby odpowiedzialnej materialne za dane stanowisko, a w razie jej nie-
obecnosci, komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowanej.
Z przebiegu tych czynnos$ci sporzadza si¢ protokot, ktéry podpisujq osoby
biorace udziat w czynnosciach.

§ 8. Pracownicy jednostki kontrolowanej obowiazani sa udziela¢ wyjasnien pi-

semnych lub ustnych do protokotu w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli.

§ 9. 1. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole wg wzdr stanowiacego zatacz-

nik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Protokot kontroli powinien zawierac:

a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imig¢ i nazwisko kie-
rownika oraz jego o$wiadczenie, Ze znane mu sg postanowienia niniej-
szego regulaminu,

b) imie i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe kontrolujacego oraz nu-
mer i date upowaznienia do kontroli,

¢) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotu, zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

e) opis stwierdzonego wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskaza-
niem na podstawy dokonanych ustalen zawarte w aktach kontroli, w tym
stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu
i skutkéw oraz 0séb za nie odpowiedzialnych,

f) spis zatacznikéw stanowiacych czesé sktadowq protokotu,

g) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej
o przystugujacych mu uprawnieniach przewidzianych w § 10 1 § 11
niniejszego regulaminu,
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h) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke

o doreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki

kontrolowane;j,

i) podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz

miejsce i date podpisania protokotu,

}) podpis kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej
stronie protokotu.

§ 10. 1. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontro-
lowanej lub gtéwny ksiggowy zglaszaja zastrzezenia co do tresei, kon-
trolujacy dodatkowo bada zasadnosé tych zastrzezen i w uzasadnionych
przypadkach uzupehia lub koryguje protokét.

2. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia podpisania protoko-
fu, kontrolujacy czyni o tym wzmianke, jak réwniez o przyczynach od-

mowy.

§ 11. Kicrownik jednostki kontrolowanej moze zgtosi¢ burmistrzowi w ciagu
7 dni od dnia podpisania protokotu, pisemne wyjasnienia co do zawartych
w protokole ustalen.

§ 12. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci, bur-
mistrz w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokotu kieruje do jed-
nostki wystapienia pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezty opis wynikow
kontroli, ze wskazaniem Zrédet i przyczyn stwierdzonych nieprawidto-
wodci, 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia
zmierzajace do usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz wzmian-
ke o obowiazku wynikajacym z ust. 3.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania
wystapienia pokontrolnego zawiadamia burmistrza o wykonaniu wnio-
skow lub przyczynach ich nie wykonania.

Rozdziat 111
Zakres kontroli

§ 1. 1. Zakres kontroli obejmuje przestrzeganie przez gminne jednostki organi-
zacyjne:
a) procedur kontroli wydatkéw ze srodkéw publicznych,
b) zasad wstepnej oceny celowosci poniesienia wydatkow,
¢) sposobéw wykorzystania wynikéw kontroli i oceny, o ktérych mowa w
art. 28a ust. 2 ustawy.
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§ 2. W zakresie okreSlonym w § 1 pkt. 1 lit. ,,a” kontrolujacy bada:
l}czy w jednostce kontrolowanej istnieja opracowane procedury kontroli
wydatkéw ze srodkdw publicznych, a w szczegolnosci:
a) instrukcja obiegu dokumentow;
b)instrukcja kancelaryjna;
¢) instrukcja inwentaryzacyjna;
d)instrukcja kasowa,
e) zaktadowy plan kont;
f) rejestr zamowien publicznych.
2)czy 1 w jakim stopniu procedury, o ktérych mowa w pkt. 1 sg przestrzega-
ne.

§ 3. W zakresie okreslonym w § 1 pkt 1 lit. ,,b” kontrolujacy bada:
1) czy jednostka kontrolowana opracowata zasady wstgpnej oceny poniesio-
nych wydatkow,
2)czy zasady te i ich realizacja uwzgledniaja:

a) dokonywanie wydatkow w sposob celowy i oszczedny, z zachowa

niem zasady uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow;

b) sktadanie przez pracownikow jednostki wnioskéw na zakup dostaw,
ustug 1 robdt budowlanych z nalezytym uzasadnieniem pod katem ce-
lowosci i niezbgdnoscti dla potrzeb jednostki i realizowanych przez nig
zadan. '

§ 4. W zakresie, o ktorym mowa w § 1 pkt 1 lit. ,,c” kontrolujacy bada:
1)czy w jednostce kontrolowanej opracowano procedury ustalajace sposob
wykorzystania wynikéw badan i oceny, o ktérych mowa w art. 28 ust. 2
pkt 112 ustawy.
2)czy w kontrolowanej jednostce wykorzystanie wynikow kontroli i oceny
odbywa si¢ w sposob:
a) umozliwiajacy biezgca analize wydatkow;
b) pozwalajacy na ustalenie ewentualnych nieprawidlowosci i przyczyn
ich powstania;
c) umozliwiajacy zwigkszenie oszczednosci i efektywnosci dokonywa-
nych wydatkow.

§ 5. Burmistrz moze zleci¢ réwniez wykonanie kontroli w zakresie szerszym niz
wynikajacy z § 1.

§ 6. Interpretacja powyzszego Regulaminu nalezy do Burmistrza.




zatacznik nr 1 do Regulaminu
posigpowania w zakresie kontroli
wydatkow gminnych jednostek

organizacyjnych
(nazwa i adves jednostid organizacyjne))
............................... dnia e

(miejscowosd)

Upowaznienie
Na podstawie § ....... ust. ....... pkt ....... Regulaminu kontroli wewnetrznej, stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia Nr ....... kierownika jednostki z dnia ....ccecovveviiveeieneciecene,
w sprawie przepisOw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansows, upowazniam
Pana/Panig ............ (e ees e e —eeeerareaearareaseeeabteesastaeesebrrsasiia Cererererre et br e re e are s e are et eraraseeeeaeseas

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli .........c.oecveeveereevcniinieienens Creueeae e e a e aa s e et ateeaseansbaetest sertenrens
{oznaczenie kontroli)

W o D N R T L T D D R R T T Y PRI T Kb bhartreene o

(razwa i adres jednostki kontrolowane;)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego. Wazno$é upowaznicnia
uplywa z dniem ........oovcvvvieieieeceen,

{okragla pieczed) (pieczed i podpis osoby wydajqacej upowaznienie)
Waznos$¢ upowaznienja przedtuza sig¢ do dnia ....ecvorvvesiveeveeiceenc e .
{okragla pieczed) (pieczeé | podpis osoby wydajacej upowainienie)

WA awsld
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zatacznik nr 2 do Regulaminu
postepowania w zakresie kontroli
wydatkéw gminnych jednostek
organizacyjnych

PROTOKOL

Z ROMETOLL ..ot e sa e s e bbbt
( problemowej, kompleksowej, sprawdzajacej)
PrZEPFrOWAAZOME) W ......covoioiiiiiei i sss s srss s s
fwpisaé nazwe jednostki lub komérki organizacyjnej — wydzial, referat)
L T U P PO PPy TP PP P PP PP PPPTT PR P TRD

...................................................................................................................................................

(imie i nazwisko kierownika jednosthi lub komdrki organizacyjnej)

Kontrolg preproWadzil ot
(imte { nazwisko oraz stanowisko kontrolujqcego)

do przeprowadzenia kontroli wydanego przez kierownika jednostKi......cornicnecinennicnirinicnnes

w okresie .............. od ..ooeernen. do .oeeeennen. 200... r., z wylaczeniem dni: ..........coei 200...r.

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia ...
ZA OKIES oot

...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................



S’

...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

Na powyzszych ustaleniach czynno$ci kontrolne zakoniczono. Integralna czgs¢ protokotu
kontroli stanowig nastepujace zalaCzniki: ...........cooorioicrieoiinsrrer s

Kierownik jednostki KontrolOWanEj ...t e
zostal poinformowany o przystugujacym mu z mocy przepiséw § 10 i 11 Regulaminu kontroli
WEWNELIZINE] .oeviveeerireenereeee e srecse e prawie zgloszenia w ciggu siedmiu dni zastrzezen,
co do konkretnych faktéw utrwalonych w niniejszym protokole oraz prawie zloZzenia pisem-
nych wyjasnien odnosnie okolicznodci i przyczyn powstania nieprawidlowosct opisanych w
protokole kontroli. Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach
1 PO 0dCZYLANTU POAPISANG ..oevictiiiieircrte ettt s s b b bbb beas

( wpisaé odpowiednio bez zastrzeser, zapowied? wniesienia zastrzezen).

Jeden egzemplarz protokolu wreczono KierownikOWi .......ccovcivonnnicccninnnniscninnsscinne
( wpisal nazwe kontrolowanej komorki).

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli .......ccocvvvviiviinnicniinns
jednostki kontrolowanej pod poz. ................. :
................................. ,dnia ............... 200, 1
Za jednostke kontrolowang: Kontrolujacy:
L e g L e e e e b sne e

( podpis ) ( podpis )




