ZARZADZENIE NR 259/2008

BURMISTRZA NOWEGO DWORUGDANSKIEGO
Z DNIA 21 maja 2008 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Miejskim w Nowym Dworze Gdarnskim i gminnych jednostkach
organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 w zwigzku z art. 31 i art.33 ust.1, 2 i 3 stawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (j.t.2001r, Dz.U.Nr 142, pcz.1591 z pdzn. zm.),Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Dworze Gdanskim oraz zgodnie z
art. 4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci {j.t. Dz. U. z 2002 r, Nr
76,z. 694 z p6zn. zm.) oraz art. 35 i art. 187 ust.2 ustawy z dnia 30 czewrca 2005 roku r. o

finansach publicznych Dz.U Nr 249,poz. 2104 z pbzn.zm), zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala sig¢ regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej Urzedzie Miejskim w
Nowym Dworze Gdanskim oraz innych jednostkach organizacyjnych.

§2.

. CELE | ZADANIA KONTROLI

1. Kontrola gospodarcza jest funkcjg zarzadzania w sferze gospodarki finansowej
i ma na celu:

1)dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji finansowo-
gospodarczych;,

2)zapobieganie negatywnym zjawiskom w gospodarce finansowe]; inicjowanie rozwigzan
normatywnych i organizacyjno-prawnych w zakresie gospodarki finansowej;
3)udzielanie instruktazu pracownikom stuzb finansowo - ksiegowych.

2. Zadaniem kontroli finansowej jest;
1)sprawdzenie prawidiowosci funkcjonowania okreslonych przez kierownika
jednostki procedur w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej;
2)nadanie dokonywania operacji gospodarczych pod wzgledem przestrzegania
kryterium legatnosci, gospodarnosci i celowosci oraz rzetelnosci ewidencji;
3)ujawnianie wystepujacych nieprawidfowosci ocraz ustalenie ich przyczyn
0séh odpowiedzialnych;

4)wskazywanie sposobéw usunigcia nieprawidtowosci i zapobiegania im



w przysziosci;
5)inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania jednostek kontrolowanych
6)doskonalenie efektywnosci kontroli.

3. Przedmiotem kontroli finansowej sa:

1)przestrzeganie dyscypliny finansowej i innych przepiséw © gospodarowaniu srodkami
budzetowymi, a w szczegdlnosci dyscypliny finansowej | innych przepisow ©
gospodarowaniu $rodkami budzetowymi, a w szczegolnosci:

2)zgodnosc realizacji wydatkéw budzetowych z planem finansowym

i rzeczowym jednostki, gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami jednostki,

ustalanie i odprowadzanie nalezno$ci budzetowych, wykorzystanie dotacfi z budzetu,
zawieranie umow, windykacja naleznosci i terminowosci regulowania zobowigzan,
rozliczenia z tytulu dostaw, ustug i uZytkowania obiektow, finansowanie inwestycji,
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji, zasad noéé zawierania ugody pozasadowe.
3)prawidtowosé tworzenia funkcjonowania srodkow specjalnych.

4)prawiclowosé prowadzenia rachunkowo$ci i sporzadzania sprawozdawczosci,

wtym: organizacja obiegu dokumentow ksiggowych, zwfaszcza prawidtowo$é

i terminowo$é ich opracowania, zatwierdzania i realizacy, kompletnos¢ i prawidiowosé
dowodow finansowo - ksiegowych, prawidiowosc kwalifikowania i ksiggowania dowodow
ksiegowych, prawidtowos¢ prowadzenia ksigg rachunkowych,

zgodnosé wyceny aktywow | pasywow oraz zachowania ciggtosci

ksiegowa i zasadami rachunkowosci.

4 Kontroli wyrywkowej poddaje sig co najmniej 5% wartosc wydatkéw danej jednostki (za rok
miniony) - jezeli kontrola prowadzona jest w trakcie roku kalendarzowegc - 5% wydatkow
poniesionych do dnia kontroli.

5 Kryteriami kontroli finansowej sq legalno$¢, gospodarnos¢ i celowose dokonywanych
operacji gospodarczych oraz rzetelno$¢ dokumentacji i ewidencii.

Il ORGANIZACJA KONTROLI FINANSOWEJ

1. Kontrola gospodarcza w jednostkach organizacyjnych jest wykonywana jako kontrola
instytucjonalna sprawowana przez Burmistrza. _

2. W jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza sig¢ nastgpujace rodzaje kontroli
finansowe;:

1)zagadnienie we (problemowe) - cbejmujace jedno lub kilka wybranych

zagadnien dziatalnosci finansowe;,

2)sprawdzajace - obejmujgce realizacje zalecen i wnioskdw pokontrolnych,

3)dorazne - w przypadku uzyskania informacji o niegospodamosci

i nieprawidtowosciach.

3.Do przeprowadzenia Kkontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontroie lub z jego upowaznienia.



4 Upowaznienie winno zawierac: podstawe prawna wystawienia upowaznienia;
podmict kontroli; zakres tematyczny, w tym okres objety kontrolg; czas trwania kontroli;
nazwisko lub nazwiska oséb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli.

5. Kontrole przeprowadza sig w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w
jednostce kontrolowanej, natomiast w innym terminie - za zgodg kierownika jednostki
kontrclowane;.

. PRAWA | OBOWIAZKI KONTROLUJACEGO

1. W czasie wykonywania czynnoéci kontrolnych kontrolujacy badz zespdt osdéb
kontrolujacych ma prawo do : wstepu i poruszania sig po terenie jednostki kontrolowanej,
wgladu dokumentow, akt i urzadzen ewidencyjnych, przeprowadzania ogledzin obiektow i
skiadnikow majatkowych, wykonywania fotokopii i odpiséw dokumentéw, zgodnie Z
przepisami o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe] (ochrona danych osobowych),
zadania wyjasnien ustnych i pisemnych, zabezpieczenia dokumentow obrotu
gospodarczego i finansowo - ksiggowego oraz skiadnikdw majatkowych majacych
znaczenie dowodowe dla kontroli, ustalenie stanow faktycznych.

2. Obowigzkiem kontrolujacego jest: rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem
kontroli, obiektywne ustalenie stanu faktycznego,ustalenie przyczyn i skutkéw finansowych
stwierdzonych nieprawidiowosci oraz w miarge mozliwosci ustalenie oséb za nie
odpowiedzialnych , uzyskanie wyjasnien dotyczgcych zagadnient objetych kontrolg,
wykonywanie w taki sposob czynnosci kontrolnych, aby w jak najmniejszym stopniu
zakiocic prace w kontrolowanej jednostce.

3 Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcemu warunki i srodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym wglad do dokumentdw |
obiektow, dostep do urzadzen technicznych i $rodkow transportu oraz wyjasnien
pracownikéw jednostki.

IV. PRZYGOTOWANIE KONTROLI

1.Rozpoczecie kontroli powinno byt poprzedzone odpowiednim
przygotowaniem, polegajacym na zapoznaniu si¢ przez kontrolujacego:

1) z problematykg finansowo - gospodarcza jednostKi przewidziane] do

kontroli,

2) z materiatami poprzednich kontroli (protokoty, wystapienia pokontrolne,

sprawozdania itp.)

3)oraz z odnosnymi przepisami - ogélnymi i wewngtrznymi, zwigzanymi

z p przedmiotem kontroli.

2. Kontrolujgcy winien powiadomic jednostke kontrolowang o terminie kentroli i jei zakresie co
najmnigj 3 dni przed rozpoczeciem kontroli,



V. REALIZACJA CZYNNOSCI KONTROLNYCH

1.Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedstawia kierownikowi jednostki
kontrolowanej dokumenty uprawniajace do kontroli oraz uzgadnia jej praktyczng organizacje i warunki.

2. Ustalenia kontrolne formutuje sig na podstawie dowodow, do ktorych zalicza sie w szczegéinosci
dokumenty | dowody rzeczowe, dane z ewidencji gospodarczej | sprawozdawczosci, ogledziny
i pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia.

3.Badane dokumenty kontrolujgcy sprawdza pod wzgledem formalno -rachunkowym |
merytorycznym.

4.3prawdzanie dokumentow pod wzglgdem formalno - rachunkowym polega na ustaleniu, czy
dokument: jest kompletny tj. czy zawiera niezbedne dokumenty uzupetniajace, jest zupelny tj. czy
zawiera wszystkie dane niezbedne do zobrazowania operacji, do ktérej udowodnienia ma stuzyc,
zawiera wiasciwie obliczone kwoty na podstawie podanych w nim cen i stawek, jest
podpisany i zatwierdzony przez upowaznione osoby oraz zawiera adnotacje o sprawdzeniu
pod wzgledem formalno - rachunkowym i menytorycznym (dotyczy zwlaszcza dowodow
ksiggowych i stanowigcych podstawe do wyplaty érodkéw pienieznych lub wydania &rodkéw
rzeczowych).
5. Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu, czy operacia
gospodarcza byla zgodna z obowiazujgcymi cenami, normami i warunkami umownymi oraz
gospodarczo uzasadniona, a takze czy zostata rzetelnie odzwierciediona w dokumentach.
B. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze dokument jest sfalszowany i nierzetelny
kontrolujacy powinien przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce i ustalié stan faktyczny a
kwestionowany dokument dolaczy¢ do akt kontroli, sporzadzajac protokot pobrania dowodu w
obecnosci 0sdb odpowiedzialnych za kontrolowany odcinek,
7. Wszelkie odpisy dokumentéw i wyciagéw z urzadzen ewidenciji poswiadcza upowazniony pracownik
jednostki kontrolowane] i kontrolujgcy.
8.W przypadku koniecznosci sprawdzenia rzeczywistego stanu skiadnikéw majatkowych
kontrolujacy powoduje wydanie zarzgdzenia o przeprowadzeniu spisu z natury. Spis
odbywa si¢ pod nadzorem kontrolera, jednakze bez jego bezposredniego udzialu w czynnosciach
spisowych.
9. W przypadku powotania rzeczoznawcy, jego ekspertyza podlega dotaczeniu do protokotu kontroli.
Rzeczoznawca dziafa na podstawie i w zakresie pisemnego upowaznienia zarzadzajacego kontrole.

VI. PROTOKOL KONTROLI

1.Protokot kontroli stanowi podstawe podejmowania wszelkich czynnosci pokontrolnych oraz
stuzy jako dowdd w ewentualnym postepowaniu dyscyplinarnym i sadowym. W zwiazku z
tym: ustalenia powinny by¢ sformutowane w sposéb konkretny i jednoznaczny oraz
poparte  dokumentami potwierdzajacymi ujawnione nieprawidtowo$ci wraz z powotaniem sie
na obowigzujace przepisy, kiore zostaly naruszone. protokdt nie moze zawieraé
sublektywnych ocen kontrolujacego oraz spraw wymagajacych wyjagnienia, ktorych
zbadanie jest mozliwe w jednostce
kontrolowane;.

2. Tres¢ poszczegblinych czegsci protokotu nalezy uzgodni¢ z osobami odpowiedzialnymi za
okreslone odcinki pracy. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej nie zgadza sie z ustaleniami



kontroli, inspektor jest zobowiazany zbadac zgloszone zastrzezenia i w przypadku ich
potwierdzenia - wniesc odpowiednie poprawki do tresci opracowanego protokotu.

3. Przy analizie w protokole poszczegélnych ustalen nalezy jednoznacznie wskazaé sposéb
badania dokumentéw dotyczacych okre$lonego zagadnienia tj. w sposéb catkowity czy
wyrywkowy, a jesli wyrywkowy - to do jakich dokumentdw zostato ograniczene badanie
4.Protokot kontroli sporzadza sig, co najmniej, w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach z
przeznaczeniem dla jednestki kontrolowanej i dla organu sporzadzajacego kontrole.
5.Protokét kontroli podpisuje kierownik jednostki kontrolowane] i jego gldwny ksiegowy oraz
kontrolujacy.
6.Protokot  kontroli, ktdrege podpisania odmowit kierownik jednostki kontrolowane],
podpisuje kontrolujgcy, czyniac w protokole zapis o odmowie podpisania i dotgczajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy. Odmowa podpisania protckcolu nie stanowi przeszkody w
postepowaniu protokolamym.

7. W przypadku podpisania protokotu z zastrzezeniami, kierownik jednostki kontrolowanej lub
0soba przez niego upowazniona, sktada na pismie szczegdtowe ich wyjasnienie w terminie 3 dni
od daty podpisania protokotu.

B. W razie ujawnienia w toku Kkontroli okolicznosci wskazujacych na popetnienie
przestepstwa lub naruszenia dyscypliny budzetowej, inspekior niezwiocznie zawiadamia na
pismie Burmistrza, ktéry pedejmuje dalsze decyzje.

9.W przypadku, gdy stwierdzone nieprawidtowosci wynikaja z decyzji kierownika
jednostki kontrolowanej, jego zastgpcow, fakt ten nalezy przedstawic w osobnej
notatce z przeznaczeniem dia kierownika jednostki zarzadzajacej kontrole.

10.Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej lub kontrolujacej organizuje sie narade
pokontrolng w celu okredlenia $rodkéw zmierzajacych do usprawnienia badanej
dziatainosci.

VII. POSTEPOWANIE POKONTROLNE

1. Na podstawie protokotu kontroli | wynikéw narady pokontrolnej inspektor opracowuje

wnioski z kontroli pod adresem jednostki kontrolowane;.

ZW razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci jednostka

zarzgdzajgca kontrole w ciagu 14 dni od daty podpisania protokotu sporzadza

pisemne wystapienie pokontroine. Wystgpienie powinno zawieraé:

1) zwigzla ocene dziatalnosci finansowej kontrolowanej jednostki z punktu widzenia

przyjetych kryteriéw kontroli

2)wnioski zmierzajace do usuniecia stwierdzonych nieprawidiowosci i ewentualnie

pociggnigcia winnych do odpowiedzialnodci naruszenia obowiazujacych przepiséw, zwtaszcza

mogacych powadowad ujemne skutki finansowe dla jednostki,

3) wnioski usprawniajace gospodarke finansowa kontrolowanej jednostki,

4)wnioski 0 wszczecie postepowania o odszkodowanie w stosunku do oséb

odpowiedzialnych za wyrzadzong szkode.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej w cigagu 30 dni od otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia jednostke zarzadzajgca kontrole ¢ sposobie usuniecia
nieprawidtowosci i dziatantach zapobiegawczych oraz usprawniajacych zarzgdzanie
gospodarka jednostki.



VIIl. PLANOWANIE KONTROLI

1.Przed przystapieniem do kontroli nalezy opracowac roczny plan kontroli
obejmujacy rok kalendarzowy, ze wskazaniem tematéw kontroli i okresleniem
czasu przewidzianego na ich realizacje. Ustalony plan nalezy przedtozyCc do
zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie do 15 listopada na rok nastgpny.

2. Ewentualne zmiany planu, wynikajace z obiektywnych potrzeb kontroli

nalezy dokonywac w tym samym trybie.

3. Poza planem moga byé przeprowadzane w ciagu roku kalendarzowego kontrole
nie objete zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaly zarzgdzone przez Burmistrza na
wniosek pracownika d/s kontroli, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza.

IX. SPRAWOZDAWCZOSC Z KONTROLI

1. Pracownik d/s kontroli przedstawia Burmistrzowi roczne sprawozdanie
z przeprowadzenia zarzgdzonych przez niego kontroli.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci informacje o  liczbie  kontroli
przeprowadzonych w roku sprawozdawczym na polecenie Burmistrza, z
wyszczegdlnieniem rodzajéw i przedmiotu kontroli, a takze liczby kontrolowanych
podmiotéw. stwierdzonych nieprawidiowoéciach, przyczynach ich powstania oraz
osobach za nie odpowiedzialnych, liczbie stwierdzonych naruszen dyscypliny budzetowe)j,
przypadkow naduzyé oraz ilos¢ skierowanych zawiadomien do Komisji Orzekajacej o
naruszeniu dyscypliny budzetowe] badz prokuratury.

3. Sprawozdanie przedktadane jest Burmistrzowi do 1 marca nastepnego roku

kalendarzowego.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
? g Pode 7ASTEPCA BURMISTRZA

mgr Stanistaw Juszczyk



