Zarzadzenie Nr 55/2/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 28 czerwca 2010 roku

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zargdczej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Prabutach ijednostkach organizacyjnych Gminy Pabuty oraz zasad jej koordynaciji

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wria 1994 r. o rachunkowoi (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694; z 2003 r. Nr 139, poz. 1324, Nr 60, @583, Nr 124, poz. 1152, Nr 229, poz. 2276; z 200Mrr
96, poz. 959, Nr 146, poz. 1546, Nr 145, poz. 1585213, poz. 2155; z 2005 r. Nr 10, poz. 66, N4,18
poz. 1539, Nr 267, poz. 2252; z 2006 r. Nr 157, gd49, Nr 208, poz. 1540, Nr 157, poz. 1119; zZ800
Nr 63, poz. 393, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz.6,0& 63, poz. 393, Nr 214, poz. 1343 oraz z 2009 r
77, poz. 649, Nr 42, poz. 341, Nr 91, poz. 742xwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157z.[4240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag&o

r. o samorzdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, pbg06; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203187, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, z 2006
Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181, A887; z 2007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz ,9Nr
173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223,
p0z.1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz.420)

zarzdza s, CO nastpuje:

§1
1. Okrédla sk zasady prowadzenia kontroli zatizzej w Urzdzie Miasta i Gminy w Prabutach jak i
w pozostatych jednostkach organizacyjnych GminybBty oraz zasady jej koordynacji stangee

zahkcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.
2. W zahczniku nr 2 okréla sk wzor upowanienia do przeprowadzenia kontroli.

§2

Wykonanie zargdzenia powierza si Sekretarzowi Miasta i Gminy w Prabutach

§3

Zarzadzenie wchodzi wtycie z dniem podgia.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 55/2/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 28 czerwca 2010 roku

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZ ADCZEJ W URZEDZIE
MIASTA | GMINY W PRABUTACH | JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY PRABUTY ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycz
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontzatdczej w Urzdzie Miasta i Gminy w Prabutach
, jak rowniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gmirgbty,
2) ustalenia zasad koordynaciji kontroli zalzzej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pgjia maj nastpujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynn& polegajca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniistaeem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, tedmyich, ekonomicznych, regulaminach
i instrukcjach sposobu pepbwania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskdwalecé
pokontrolnych majcych na celu zlikwidowanie nieprawidiows, a take usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki;

2) kontrole zarzadcza - w jednostkach sektora finanséw publicznych stAnmgét dziata
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéwdataw sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny i terminowy;

3) informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), kt6ra mptyw na proces
podejmowania decyzji. Obejmuje swym zakresem calaks pracy urgdu oraz  jednostek
organizacyjnych Gminy Prabuty;

4) audyt wewretrzny — prowadzony w Urdzie Miasta i Gminy w Prabutach ijednostkach
organizacyjnych Gminy Prabuty jest dziatalcia niezalena i obiektywra, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty i kierownikéw feastek organizacyjnych w realizacji celow i zada
przez systematycarocerg kontroli zaradczej oraz czynrici doradcze;

5) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie pagjia dzialania zmierzagego do usurtia
nieprawidtowdci, niezgodnéci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjam

6) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w komtn@nej jednostce, mgja
na celu usprawnienie lub popraarganizacji pracy;

7) pogcie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwaxyp urzdu i jednostek
organizacyjnych gminy w instrukcjach i regulaminagbwretrznych, aby pogpowanie urzdnikow
samoradowych i pracownikdéw jednostek organizacyjnych bylgdne nie tylko z obowzujacymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwhige standardami kontroli;

8) procedury obowgzujace w Urzdzie Miasta i Gminy w Prabutach nazywa grocedurami kontroli .
Nalezy je rozumi€ w dwojakim znaczeniu:

a) jestto zaprogramowany przez kierownictwo jetkidss obowiazujacej instrukciji wewstrznej lub
regulaminie) spos6b realizacji oklenych zada, stanowicy dla urzdnikow sposob
postpowania, a dla 0s6b kontrodigiych procedur kontroli.

b) wielopoziomowa kontrola dowodu kgowego od celow&i dokonania zakupu i sposobu jego
dokonania — sprawdzenie pod wggm merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo
zamowidé publicznych), poprzez pragie mienia na stan wdu, sprawdzenie dowodu pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przekarbnika gminy lub osgb
upowaniona do zatwierdzenia wyptaty przez burmistrza lublgsprzez niego upowaione .

9) procedury finansowe —s3 to procedury wynikagce bezpérednio z ustawy o finansach publicznych
i z ustawy o rachunkowoi oraz wydanych na ich podstawie rozpglzsh wykonawczych;



10) procedury okotofinansowe —sa to procedury wskazane w innychzrfinansowe aktach prawnych
regulupcych prae samoradu.

§3
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Prabugobowazany jest do opracowania w formie
pisemnej i stalego uaktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.

§4
Kontrolg zaradcz sprawowaan przez Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty w &ffizie Miasta i Gminy w
Prabutach i jednostkach organizacyjnych GmirabBty stanowi rowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RI@zoNIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania
kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorgminy,

2) audyt wewntrzny, w szczegoln@i w zakresie zagglzania ryzykiem oraz w trakcie czyricd
doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnikashkdi i Gminy Prabuty oraz gtéwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osobydujgce st ha stanowiskach kierowniczych oraz
urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadap. nadzér budowlany, nadzér
inwestorski),

5) kontrola zaradcza sprawowana przez kierownikow gminnych jedrostganizacyjnych,

6) kontrola wewntrzna izewstrzna, sprawowana przez uwdnikbw wymienionych w§ 13
niniejszego zargzenia,

7) samokontrola.

8§85
1. Koordynag kontroli zaradczej prowadzi Sekretarz Miasta i Gminy w Prabutach
2. Koordynator w imieniu Burmistrza Miasta i GmiRyabuty sprawuje bezfedni nadzér nad stanem
kontroli zaradczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Prabuty.

8§86
Celem kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegditio
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi;
2) skuteczngri i efektywndci dziatania;
3) wiarygodndgci sprawozda;
4) ochrony zasobdéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegegmsania;
6) efektywndcii skutecznéci przeptywu informaciji;
7) zaradzania ryzykiem.

87
Kontrola zarzdcza powinna by
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadamisloksami w obowizujacych aktach prawnych oraz
z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajzataonym celom kontroli zaeticzej,
2) skuteczna — to znaczye pos¢powanie kontrolne powinno gizakaiczy¢ wydaniem zalede badz
wnioskéw pokontrolnych,
3) efektywna — to znaczye kontrola ta powinna powodowashganie zataonych celéw.

§8
Podstawowe funkcje kontroli zaydczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publicznedokonywane:
a) w sposoOb celowy i oszginy, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw
— optymalnego doboru metodrodkéw shiacych osagnieciu zatlazonych celdw;
b) w sposéb umdiwiajacy terminowy realizacg zada,
c) w wysokéci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowizan;



2)
3)
4)

poréwnaniu stopnia realizacji petlich zada z przygtymi zatazeniami,
ocenianie prawidtowéei pracy,
wydawanie zale@ei wnioskéw pokontrolnych.

§9

Etapy posipowania kontrolnego, niezbine do osigniecia zamierzonego celu, obejrau;j

1)

2)
3)

4)

5)

porownanie stanu faktycznego (efektu) zzemami oraz ze stanem okienym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjpobtpowania,

ustalenie nieprawidtovsoi,

ustalenie przyczyn nieprawidtowo (obiektywnych — niezalmych od dzialania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleych od jej dziatania),

sformutowanie wnioskéw i zaletepokontrolnych zmierzagych do likwidacji nieprawidtowszi,
usprawnienia dziatalei, osagniecia lepszych efektéw,

omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontowanej jednostki lub komorki organizacyjnej.

§10

Kontrola zargdcza zewstrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy)aadby prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmuga catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowyeda kontrolowanej
jednostki; mae by zlecana tylko przez Burmistrza Miasta i Gminy Riigtb

b) problemowa — obejmaga wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontradomich jednostkach,

c) dorana — rewizja, inspekcja, wynikgga z bigacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w rinych kierunkach,

d) sprawdzajca — stosowna do potrzeb, obejaug ocen stopnia realizacji zaleaei wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadgzmkontroli;

Kontrola zaradcza wewntrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyéawigie Urzdu Miasta i

Gminy w Prabutach, z zastéamiem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszgstkjednostek organizacyjnych (koszty energii

elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczy&tp kosztow spratania itp.) mana hczye zakres

kontroli wewretrznej i zewntrznej.

§11

Kontrole zaradcz zewretrzng i wewretrzng sprawowan przez Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
wykonywa mogs réwniez:

Zastpca Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty ,

Sekretarz Miasta i Gminy Prabuty,

Skarbnik Miasta i Gminy Prabuty

kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z &etevoscia,

pracownicy urgdu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 2 i@psemnym upowanieniu przez
burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika

podmioty zewetrzne (réwni¢ osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywiimawne;,
upowanione do tego przez Burmistrza Miasta i Gminy, r&t@awodowo prowadz dziatania
kontrolne lub audytowe.

§12
Przed przysgpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy m@j ja przeprowadz opracowuy tezy
dotyczice kontroli, zawierajce co najmniej:
a) temat kontroli,
b) celizadania kontroli,
c) okres ohity kontroh,
d) podstawowe dokumenty podlegizg badaniu,
e) okres trwania badania,
f) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakrestrén
Po opracowaniu tez dotyxxch przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowusie do kontroli
poprzez zapoznanie ¢Si z obowazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami
i wyznaczeniami.



§13

Przeprowadzone czyniop kontrolne nalgy udokumentowaw postaci protokotu pokontrolnego.

Protokét z kontroli winien kysporadzony w cigu 7 dni od dnia zakezenia kontroli.

W przypadku braku uchylie mazna odsipi¢c od sporzdzenia protokotu iogranicgysic do

sporzadzenia notatki sttbowe;j.

4. Jeeli wwyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybianv dziatalnéci kontrolowanej jednostki, natg
sporadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, vehidw ydz zalecé pokontrolnych, oprécz osoby
kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokdizpdktada s do podpisu burmistrzowi
lub osobie przez niego upowvaonej. Protokét traktowany jest wtym przypadkkgawyshpienie
pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje siwszystkim zainteresowanym wymienionym w protokdiakt odbioru
powinni oni potwierdai poprzez zleenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej me odméwt podpisania protokotu, sktadaj pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownikenfesiki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do
podpisania protokotu przez osoby kontraetg i nie wstrzymuje toku dalszych czydoiokontrolnych.
Informacg 0 odmowie podpisania i jej przyczynach zamiesasza protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérkiganizacyjnej urgdu) zobowizany jest niezwiocznie,
nie pé&niej jednak ni wterminie 30 dni, wykorta zalecenia pokontrolne, jak rownigpisemnie
powiadomé Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty o pegich dziataniach. W informacji winien odiée
si¢ takze do sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnyclajatych usprawrdi funkcjonowanie
jednostki (komorki organizacyjnej).

wn ke

8§14

Protokot z kontroli powinien zawie¢ao najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imie inazwisko oraz stanowisko showe przeprowadzatego kontrad oraz analogiczne dane
pracownikow udzielagcych wyjgnien,

4) okrelenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej gzrzkontrolujcego) i stopig realizacji zalece
pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okre&lenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalége

8) wzmiank o prawie zgloszenia pisemnych zastehei wyjasnien do treci protokotu w cigu 7 dni od
daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zadznikow,

10) okrdlenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce idat sporadzenia protokolu oraz podpisy o0s6b kontrgdych, kierownika jednostki
kontrolowanej oraz Burmistrza Miasta i Gminy Prabut

§15

Stosuje si dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wgpnie badamy obszar kontroli.z#i nie stwierdzi si uchybiai, bledéw, nie
przechodzi s do trybu protokolarnego. Spadza s¢ wtedy notatk stuzbowsa dokumentujca
przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje esiw przypadku stwierdzenia dolow i naduy¢ w celu ewentualnego
powiadomienia zewgtrznych organoéw kontroli instytucjonalnej. Sprawaiee obszaru kontroli i jej
udokumentowanie realizujeggia zasadach kontroli instytucjonalne;j.

§16
1. Ksizke kontroli prowadzonych przez zewtrene, uprawnione do tego instytucje kontrolne (RNIK,
PIP, sanepid, stzgpazarna itp.) prowadzi Sekretarz Miasta i Gminy Prgbut



2. Sekretarz Miasta i Gminy Prabuty ma olyaek okazywania kskki kontroli na kade zadanie
osobom upowzanionym do dokonywania kontroli.

§17
Sekretarz Miasta i Gminy w Prabutag@ko koordynator kontroli zagdczej organizuje system kontroli
zaradczej isprawuje ogolny nadzor nad skuteézimo dziatania tego systemu i prawidio$ein
wykorzystywania sygnatow pochagz/ch z prowadzonych dziat&kontrolnych.

§18
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementowtiainzarzdcze;.
2. Kontroli finansowej podlegajnieposiadajce osobowsci prawnej jednostki organizacyjne Miasta i
Gminy Prabuty.

§19

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wginej oceny celowdei zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

2) badanie iporownanie stanu faktycznego ze stamgmaganym w zakresie dotygzym procesow
pobierania i gromadzenigodkéw publicznych, zasgania zobowizaa finansowych i dokonywania
wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamoéwiepublicznych oraz zwrotusrodkéw
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stososvprocedur dotyexych procesoéw, o ktérych mowa
w pkt. 2.

§ 20
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finanspugtala st na podstawie:
a) analizy sprawozaaokresowych,
b) analizy wnioskow i zalegéepokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjoea
c) koniecznéci przeprowadzenia kontroli krzgwej (w Urzdzie Miasta i Gminy w Prabutach i
w innej jednostce organizacyjnej lub finansowankjo adofinansowywanej z badtu Miasta i
Gminy Prabuty),
d) otrzymanych dotacji o slym charakterze (kontrola prawidto¥ed wykorzystania otrzymanej
dotaciji).
2. Innych informacji zarmdczych z otoczenia wewtiznego i zewetrznego Urzdu Miasta i Gminy w
Prabutach.

§21
1. W przypadkach wymaggjych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz Miasta in@ny Prabuty mge
powota rzeczoznaweglub biegltego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do uJdzia czynndciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikage z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.

§22
Jezeli wtoku kontroli okae sk, ze potrzebne jest zbadanie zagadniglezacych do wiaciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontfgdy maze zwrdct sie do Burmistrza Miasta i Gminy
Prabuty o sporglzenie wniosku do tego organu czy instytucji o abi czynndciach kontrolnych lub jej
przeprowadzenie.

§23
1. Kontrolupcy jest uprawniony do wgbu oraz poruszaniaesha terenie jednostki kontrolowanej na
podstawie upowanienia podpisanego przez Burmistrza Miasta i Grilrgbuty lub osoby przez niego
upowanionej.
2. Kontrolupcy podlega przepisom o bezpiefigivie i higienie pracy oraz przepisom o ppstvaniu
z wiadomdciami zawieraijcymi tajemnie paistwowa istuzbows, obowhzujacymi w jednostce
kontrolowane.



3. Kontrolupcy, w zwiazku z wykonywaniem czynsoi objetych upowanieniem do przeprowadzenia
kontroli, jest zwolniony z obowrku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowamejblankiecie
wyjazdu shibowego.



Zakgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 55/2/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 28 czerwca 2010 roku

(nazwa miejscowoi)

UPOWAZNIENIE

Dzialajac na podstawie Zagdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty Nr 55(A/Q. z dnia 28 czerwca
2010 roku w sprawie okékenia sposobu prowadzenia kontroli zatezej w Urzdzie Miasta i Gminy w
Prabutach i jednostkach organizacyjnych Gminy sabraz zasad jej koordynaciji:

Upowazniam:
D) ettt ettt e e e e e e e e e et e e ea e —————eeeeteaaeeaaeetee et e aaaaanrarraeereeeaees -
(imi¢ i nazwisko)
[*
(stanowisko stthowe)

legitymujaca/ego s¢ dowodem 0Sobistym 0 NUMErZe .........oovvvieeecceceeeeeeiieee I*
) YT U TP I

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziaajna zlecenie w formie umowy cywilno—prawnej)
Do przeprowadzenia kontroli............ccccccvvvvviiiieieeeeeeeeenn. Wariiiirieeeeeeeeeeeeeensaennans

(rodzaj kontroli)

........................................................ (pema nazWaJednostklpodlegaﬂ komr O“),
W ZBKIBSIE! ...t e ettt ettt et e e e e e s e e e e as

[* — wypeini whasciwe

(podpis Burmistrza MiG Prabuty lub osoby
przez niego upowgaionej)






