Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 111/08
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia
30 grudnia 2008 roku

Zasady przeprowadzania kontroli finansowej w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach sektora finanséw publicznych

§1

. Zapisy niniejszej instrukcji majg zastosowanie do kontroli finansowych
przeprowadzanych we wszystkich podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza
Nowego Miasta Lubawskiego jednostkach sektora finanséw publicznych
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

Kontrole przeprowadzane w jednostkach o ktérych mowa w § 1 ust. 1 dzielg sie

na:

1) wewnetrzne — kontrola przeprowadzana w Urzedzie Miasta Nowe Miasto
Lubawskie, tj. jednostce budzetowej. Kontrola przeprowadzana w zakresie
okreslonym w zarzadzeniu w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowe;j
a takze w zakresie okreslonym przez Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
w zarzadzeniu okreslajacym plan kontroli na dany rok.

2) zewnetrzne — kontrola we wszystkich podlegtych i nadzorowanych przez
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego jednostkach sektora finansow
publicznych.

Kontrole wewnetrzng i zewnetrzng nalezy przeprowadza¢ w kazdym roku

i obejmowac¢ nig co najmniej 5 % wydatkbw podlegtych i nadzorowanych

jednostek organizacyjnych.

Plan kontroli jednostek w zakresie co najmniej 5% wydatkow podlegtych

i nadzorowanych jednostek organizacyjnych okreslany jest w corocznie

wydawanym zarzgdzeniu Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego.

§2
. Celem kontroli jest:

1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) ujawnienie ztej organizacji pracy, niegospodarnosci, nierzetelnosci oraz braku
celowosci dziatania,

3) badanie prawidtowosci, skutecznoéci i trafnosci podjetych rozwigzan i dziatan
oraz sposobow ich realizacji, nalezgcych do zadan wiasnych i zleconych
gminie,

4) sprawdzanie przestrzegania, przez podlegte i nadzorowane jednostki sektora
finanséw publicznych, realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

5) zbieranie i przedstawianie Burmistrzowi i Radzie Miejskiej biezacej,
obiektywnej informacji niezbednej do doskonalenia dziatalno$ci jednostek
podlegtych oraz usprawnienia funkcji nadzoru, kontroli, koordynaciji,

6) ustalenie, a takze wykazywanie przyczyn i skutkbw stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz osob za nie odpowiedzialnych, jak rowniez wskazanie
sposobdéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych negatywnych zjawisk.



§3
Do przeprowadzania kontroli uprawnia imienne upowaznienie (state Iub
jednorazowe) wydane przez Burmistrza.

§4
Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym, zarzadzajacy
kontrole wyznacza (na pismie) kierownika zespotu, ktory dokonuje podziatu
czynnosci kontrolujgcych.

§5

1. Kontrole kompleksowe i problemowe przeprowadzane sg na podstawie planu
kontroli okreslajacego podmiot i zakres kontroli,

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do udzielania
wyczerpujgcych informacji w zakresie objetym kontrolg oraz mogg ustosunkowac
sie na piSmie do ustalen i wynikow kontroli,

3. Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzania kontroli obowigzani sg kazdorazowo
przygotowac sie do czynnosci kontrolnych, w szczegodlnosci przez:

1) zapoznanie sie z odpowiednimi przepisami prawa normujgcymi postepowanie
w sprawach objetych tematykg kontroli,

2) przeanalizowanie materiatéw dotyczacych dziatalnosci jednostki
zakwalifikowanej do kontroli, np. ustalen poprzednich kontroli i wystgpien
pokontrolnych oraz innych informaciji, sprawozdan itp.

3) opracowanie programu kontroli.

§6

1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej
w godzinach pracy w niej obowigzujacych.

2. Kontrolujgcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej.

3. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
przepisom o ochronie danych osobowych.

4. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujgcym warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zagdane dokumenty dotyczace
kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw, w miare
mozliwosci udostepnia oddzielne pomieszczenie.

§7
1. Kontrolujgcy przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu
kierownikowi jednostki upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okreslajgcego
podmiot, przedmiot i zakres kontroli.
2. Kontrolujacy dokonuje adnotacji o przeprowadzonej kontroli w ksigzce ewidenciji
kontroli.

§8
Obowigzkiem kontrolujgcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i
w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow
oraz okreslenie oséb za nie odpowiedzialnych.



—

§9

. Kontrolujgcy dokonuje ustalen na podstawie dowodow zrodtowych.

Do dowodow zalicza sie w szczegolnosci dokumenty, dowody rzeczowe, dane
ewidencji i sprawozdawczosci, ogledzin, zeznania swiadkéw, opinie biegtych,
szkice, zdjecia fotograficzne jak rowniez pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.
Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosciach niezbedna
jest obecnos¢ osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci — komis;ji
powotanej przez kierownika kontrolowanej jednostki.

Z przebiegu czynnosci, o ktorych mowa w ust.3 sporzadza sie odrebny protokét,
ktory podpisujg kontrolujgcy oraz osoby wymienione w ust.3.

§10

Kontrolujgcy moze sporzadza¢ lub zleca¢ jednostce kontrolowanej sporzadzenie
niezbednych dla kontroli kserokopii z potwierdzeniem odpisu oraz wyciggéw z
dokumentow wraz z potwierdzeniem zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

§ 11
Pracownicy kontrolowanej jednostki sg obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym
terminie pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu kontroli.
Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwigzku z kontrolg ztozy¢ z
wiasnej inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach zwigzanych z
zakresem kontroli.

§ 12

. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenia

popetnienia przestepstwa, kontrolujgcy zobowigzany jest do zabezpieczenia
dowoddéw niezbednych do prowadzenia dalszego postepowania poprzez
przechowanie ich w oddzielnych opieczetowanych pomieszczeniach lub schowku,
albo opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi kontrolowanej
jednostki za pokwitowaniem, bgdz protokolarne przejecie dokumentow przez
kontrolujgcego.

Zabezpieczone dowody sg przekazywane Burmistrzowi, ktory podejmie decyzje o
ewentualnym zawiadomieniu organdw scigania.

§13

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét w dwoch jednobrzmigcych

egzemplarzach.

Protokot z kontroli zawiera:

1) nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres,

2) imiona i nazwiska kontrolujgcych oraz numer i date wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w kontrolowane;j
jednostce, wraz z przerwami, jezeli takie wystgpity,

4) okreslenie zakresu kontroli,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, gtdwnego ksiegowego
oraz osoOb udzielajgcych informaciji,

6) opis stanu faktycznego wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidtowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepisow, a
takze ocene stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegato



przekroczenie uprawnien lub tez juz zaistniatych konsekwencji (skutkéw),
takiego naruszenia,

7) informacje o sporzadzeniu =zatgcznikédw stanowigcych czes¢é skladowg
protokotu oraz ich wyszczegodlnienie, wzmianke o sporzadzonych protokotach
dodatkowych, odpisach i wyciggach, zabezpieczonych dowodach itp.

8) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o
przystugujgcym mu prawie ziozenia wyjasnien co do ustalen kontroli
zawartych w protokole,

9) date i miejsce podpisania protokotu

10) podpis na koncu protokotu - kontrolujgcego, kierownika jednostki i osob
upowaznionych.

§14

1. Jezeli kierownik lub gtébwny ksiegowy kontrolowanej jednostki odmawia
podpisania protokotu kontroli jest zobowigzany ziozy¢ pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

2. Protokot kontroli, podpisania ktérego odmowili: kierownik lub gtéwny ksiegowy
kontrolowanej jednostki, podpisuje kontrolujgcy czynigc w protokole wzmianke o
odmowie podpisania protokotu oraz dotaczajac ztozone przez kierownika lub
gtébwnego ksiegowego pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy.

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

§ 14
Kierownik kontrolowanej jednostki moze w terminie trzech dni od daty podpisania
protokotu ztozy¢ Burmistrzowi udokumentowane pisemne wyjasnienie co do
zawartych w protokole wyjasnien.

§15
1. W terminie 10 dni od daty podpisania protokotu z kontroli — kontrolujacy
zobowigzany jest do przekazania go wraz ze wszystkimi zatgcznikami
Burmistrzowi.
2. W przypadku zaistnienia istotnych nieprawidtowosci w kontrolowanej jednostce
wraz z protokotem kontroli kontrolujgcy sporzadza i przekazuje Burmistrzowi
wystgpienie pokontrolne.

§ 16
1. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystgpienia
pokontrolnego zawiadamia Burmistrza o wykonaniu zalecen lub o przyczynach
ich niewykonania.
2. Rzetelnos¢ wykonania zalecen pokontrolnych winna by¢é poddana kontroli
sprawdzajgcej lub tez sprawdzana przy nastepnej kontroli.

§17
1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:
1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej
informaciji dla przetozonych,
2) zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow,
3) przeprowadzenia badan dokumentow i innych materiatdw otrzymanych z
jednostek podlegajacych kontroli,



4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwltaszcza w zakresie rzetelnosci
odpowiedzi na wystagpienia pokontrolne.

Do przeprowadzenia uproszczonego postepowania kontrolnego uprawnia

imienne upowaznienie (state lub jednorazowe) wystawione przez Burmistrza.

. W upowaznieniu okreslonym w ust. 2 nalezy podac przedmiot i zakres kontroli.

. Z uproszczonego postepowania kontrolnego kontrolujacy sporzadza notatke

stuzbowa.

. Notatke podpisuje kontrolujgcy i przekazuje jg Burmistrzowi wraz z dowodami

zwigzanymi z trescig informacji w niej zawarta.

. Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe

pociggniecia okreslonych oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub

karnej nalezy zastosowacC petny tryb postepowania kontrolnego i sporzadzic¢

protokét.



