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Zarzgdzenie Nr XXX/08
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 26 maja 2008 roku.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli
gospodarki finansowej w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Wloszczowa,

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 oraz z 2002 r. Nr 23 poz.220; Nr 62 poz. 558; Nr 113
poz.984; Nr 153 poz.1271; Nr 214 poz.1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717; Nr 162 poz.1568; z
2004 r. Nr 102 poz.1055; Nr 116 poz. 1203; Nr 167 poz.1759, z 2005 r. Nr 172 poz.1441; Nr
175 poz. 1457, 2 2006 r. Nr 17 poz. 128; Nr 181 poz.1337; z 2007 roku Nr 48 poz.327 Nr 138
poz. 974 Nr |73 poz. 1218) oraz art. 47 ust. 3, art. 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104; oraz z 2006 r. Nr 169 poz. 1420 Nr
435 poz. 319, Nr 104 poz. 708; Nr 170 poz. 12171 1218; Nr 187 poz.1381; Nr 249 poz. 1832,

z 2007 r. Nr 88 poz. 587 Nr 115 poz. 791 Nr 82 poz. 560 Nr 88 poz. 587 Nr 140 poz. 984)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej w Urzedzie

Gminy we Wloszczowie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy stanowiacy zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr XXX/08
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 26 maja 2008 r.

Regulamin przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej w Urzedzie
Gminy Wloszczowa oraz jednostkach organizacyjnych.

§1

Regulamin przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej 5% wydatkéw przez Wydzial
Finansowy w Urzedzie Gminy Wloszczowa oraz jednostkach organizacyjnych zwany w
dalszej czesci Regulaminem, okresla zasady, sposéb 1 tryb przeprowadzania kontroli oraz
postgpowania wyjasmajace.

§2

llekroé w Regulaminie jest mowa o

1.

2.

Kontrolowanej jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
sporzadzajace samodzielnie bilans.

Kierowniku kontrolowanej jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw jednostek
organizacyjnych (jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych, gospodarstw
pomocniczych).

Kontrolujacym - rozumie sie przez to pracownika komorki kontroli lub inng osobe
wyznaczong przez Burmistrza.

Kontrali finansowej — nalezy przez to rozumie¢ badanie przestrzegania realizacji procedur
kontroli ustalonych przez kierownika podleglej jednostki organizacyjnej Gminy
obejmujace w kazdym roku co najmniej 5 % wydatkdéw tej jednostki.

§3

Postgpowanie kontrolne ma na celu:

1.

Ustalenie stanu faktycznego dziatalnosci kontrolowane) jednosiki w zakresie okreslonym
w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli 1 dokonanie oceny tej dziatalnosci.

Skontrolowanie przestrzegania realizacji procedur kontroli oraz zasad wstepnej oceny
celowosci poniesienia wydatkow, a takze sposobow wykorzystania wynikow kontroli i
oceny, 0 ktbrych mowa w art. 47 ustawy o finansach publicznych.

Sprawdzenie, czy jednostka dokonata kontroli co najmniej 5% wydatkow.

Dokonanie kontroli administracyjnej ¢o najmniej 5% wydatkéw kontrolowane) jednostki.
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§4

Ogolne zasady organizacji kontroli:

1.

Poszczegdlne jednostki organizacyjne powinny by¢ objete kontrola kompleksowa nie
rzadziej niz raz na 5 lat. Od tej zasady mozna odstapi¢ jezeli kontrole problemowe
przeprowadzone w jednostce w ciaggu 5 lat objely lacznie podstawowa dzialalnosc
jednostki.

Kontrole moga byé przeprowadzane jako:

— kompleksowa, ktora obejmuje catoksztaht dzialalnosei jednostki kontrolowane;,

— problemowa, ktora obejmuje wybrane zagadnienia 2z dziatalnosci jednostki
kontrolowane;,

— sprawdzajaca, ktdrej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen 1 wnioskdéw z kontroli
lub sprawdzenie zasadnosci odwotania si¢ jednostki kontrolowanej od ustalen
poprzednich kontroli,

— dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzef,

Zadania kontrolne winny by¢ realizowane w oparciu o plany kontroli zatwierdzone przez
Burmistrza. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ na polecenie Burmistrza poza planem
kontroli, Kontrole prowadzi sie na podstawie rocznych planéw kontroli.

§3

Pracownicy Wydzialu Finansowego przeprowadzaja kontrole na podstawie pisemnych
imiennych upowazniefi podpisanych przez Burmistrza.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli winno $cisle okreslac¢ termin rozpoczecia i
zakonczenia kontroli oraz zakres kontroli. Do okresu trwania kontroli zalicza sig czas
przeznaczony pa wykonanie czynnosci kontrolnych oraz opracowanie materialow
pokontrolnych tj. protokotu, o$wiadczen i innych zatacznikow.

Przedtuzenie czasu trwania kontroli moze nastapic w wyjgtkowych przypadkach tj. m. in.
ujawnienie naduzy¢ lub powaznych nieprawidtowosci na wniosek kontrolujacego.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolujacy zawiadamia Kierownika jednostki
kontrolowane] o przedmiocie kontrolt oraz dokonuje wpisu do ewidencji kontroli
prowadzonych w jednostce.

Jezeli kontrola jest prowadzona przez zespot wieloosobowy, zarzadzajacy kontrole
wyznacza koordynatora zespolu, ktory dokonuje podziatu czynnosci kontrolnych.

Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego matzonka, krewnych i powinowatych. O wylaczeniu z postgpowania
kontrolnego decyduje Burmistrz. Kontrolg przeprowadza ste w dniach i godzinach pracy
obowigzujacych w jednostce kontrolowane;.
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7. Kazda nicobecnos¢ kontrolujacego w kontrolowanej jednostce winna byé zgloszona
Kierownikowi Jednostki. Ujawnienie nie zgloszonej nieobecnosci bedzie traktowane jako
naruszenie dyscypliny pracy.

§6

Do realizacji celu, o ktorym mowa w § 3:

1. Kierownicy jednostek podlegajacych kontroli maja obowiazek przedtozyé na zadanie
kontrolujacemu wszelkie dokumenty i materialy niezbedne do przygotowania i
przeprowadzenia kontroli.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolerom warunki i §rodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli a w szczegdlnoscei:

zapewnienie warunkéw i $rodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli,

niezwloczne przedstawienie zadanych dokumentéw i materialow dotyczacych
przedmiotu kontroli,

terminowe udzielanie ustnych wyjasnien w zakresie objetym kontrolg przez
pracownikow jednostki, a takze w razie potrzeby wyjasnien pisemnych, skladanych
na wezwanie kontrolujacego,

sporzadzanie uwierzytelnionych odpiséw i wyciagéw z dokumentéow oraz zestawien
i danych niezbednych do kontroli,

udost¢pnienie oddzielnego pomieszczenia do przeprowadzenia kontroli,

udostgpnienie urzadzen technicznych dla potrzeb wykonywania c¢zynnosci
kontrolnych,

3. Pracownicy Wydzialu Finansowego legitymujacy si¢ upowaznieniami  do
przeprowadzenia kontroli maja prawo do:

wgladu do wszelkich dokumentéw zwiazanych z dzialalnoscia kontrolowanych
jednostek, zabezpieczenia dokumentow i innych materialow dowodowych (w razie
potrzeby w pomieszczeniu zamknigtym),

swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostek kontrolowanych,
przeprowadzania ogledzin obiektow, skladnikéw majatkowych 1 przebiegu
okredlonych c¢zynnosci w  obecno$ci pracownika jednostki kontrolowanej
wyznaczonego przez jej kierownika,

zadania od pracownikéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnief,

sporzadzania niezbednych do przeprowadzenia kontroli odpisow, kopii lub
wyciagébw z dokumentdw (odbitki kserograficzne winny by¢ potwierdzone za
zgodnosc z oryginatem),

zasiggania w zwiazku z przeprowadzong kontrolg informacji w wydziatach Urzedu,
korzystania w razie potrzeby z pomocy bieglych i specjalistow,

utrwalania czynnosci kontrolnych za pomocg urzadzen technicznych.
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§7

Tryb przeprowadzania kontroli:

1.

Kontrolujacy wykonuje czynnosci kontrolne w oparciu o tre$¢ upowaznienia do kontroli,
w przypadku kontroli kompleksowych w oparciu 0 ramowa tematyke kontroli. Tematyka
ta moze by¢ rozszerzona wg. potrzeb | uznania kontrolujacego.

Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie materialow zebranych w toku kontroli,
stanowiacych dowody w postgpowaniu kontrolnym. Do dowodéw zalicza sie w
szczegblnosci  dokumenty, dowody ksiggowe, rzeczowe dane z ewidencji i
sprawozdawczoscl, ogledziny, wyjasnienia i oswiadczenia pracownikéw, opinie
specjalistow,

Przy dokonywaniu ogledzin magazynu, kontroli kasy i poedobnych czynnosci niezbedna
jest obecnosé osoby odpowiedzialnej materialnie, a w razie jej nieobecnosci komisji
powotanej przez Kierownika jednostki kontrolowanej. Z przebiegu wykonywania
czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ odpowiednie dokumenty tj. protokdt kontroli i
zalaczniki w miare potrzeb.

Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiazku z kontrola ztozyé z wlasnej
inicjatywy pisemne lub ustne oéwiadczenie.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosei uzasadniajacych podejrzenie o
popeinienie przestgpstwa kontrolujacy niezwlocznie winien zawiadomi¢ Burmistrza
Gminy Wieszczowa, ktory podejmie decyzje co do dalszych czynnosci w tym zakresie.

Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole, ktdry winien okresla¢c fakty stanowiace
podstawg¢ do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie, a w
szczegolnosei konkretnie nieprawidlowosci i uchybienia, ich przyczyn i skutki oraz
nazwiska osob odpowiedztalnych za ich powstanie jak rowniez osiagniecia i przykiady
dziatan godnych upowszechnienia

Protokot winien zawieraé ponadto:

- zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,

— nazwg jednostki kontrolowanej w jej peinym brzmieniu, jej adres oraz nazwe organu
sprawujacego nadzor,

— date rozpoczecia | zakonczenia kontroli z podaniem ewentualnych przerw w kontroli,

— 1imiona i nazwiska osob kontrolujgcych oraz daty i numery upowaznien do
przeprowadzenia kontroli,

— okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

~ imig i nazwisko Kierownika jednostki kontrolowanej 1 okres jego zatrudnienia w tej
jednostce,

— informacj¢ o sporzadzonych protokolach dodatkowych, odpisach i wyciagach,
o$wiadczeniach, zabezpieczonych dowodach,

— spis zalacznikdw stanowiacych czesé skiadows protokohu,

- wzmianke o pomformowaniu Kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacych
mu uprawnieniach i o mozliwosci wniesienia ewentualnych zastrzezen do protokotu,

— dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu oraz informacje o doreczeniu
jednego egzemplarza Kierownikowi kontrolowanej jednostki,
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13.

14.
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Protokot kontroli  winny podpisa¢ osoby kontrolujace i Kierownik jednostki

kontrolowanej oraz jej Glowny Ksiggowy, jezeli kontrola obejmuje sprawy finansowe lub
ewidencje ksiggowa,

Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli Kierownik jednostki kontrolowanej lub
Gléwny Ksiggowy zglaszaja zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy winien
dodatkowo zbada¢ zasadnosé tych zdarzen i w uzasadnionych przypadkach uzupetnié lub
skorygowaé protokot.

Po zakonczeniu kontroli kontrolujacy podpisnje protokot kontroli i przekazuje go
Kierownikowi jednostki kontrolowanej, a w razie nieobecnoici kierownika jednostki
kontrolowanej - osobie upowaznionej przez niego na pismie.

Jezeli Kierownik jednostki kontrolowanej lub Gléwny Ksiegowy odmawiaja podpisania
protokotu kontroli s3 2z0bowiazani ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy,

Protokoét, ktorego podpisania odmowit Kierownik lub Glowny Ksiggowy kontrolowane;
jednostki podpisuje kontrolujacy czyniac w protokole wzmiankg¢ o odmowie podpisania
protokolu dolaczajgc ztozone przez Kierownika lub Gléwng Ksiggowa pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy. Wyjasnienie bedzie zatacznikiem do protokotu.

Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze zg{osié zarzadzajacemu kontrolg w ciagu trzech

dni roboczych od dnia podpisania protokoiu pisemne wyjasnienie, co do zawartych w
protokole ustalen.

§8

Uproszczone postgpowanie kontrolne:

2.

Uproszczone postgpowanie kontrolne moze byé stosowane w razie koniecznosci:

- przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiednich informacji

dla organéw administracji samorzadowe;j,

— zZbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg 1 wnioskéw oraz listow

mieszkancow,

— przeprowadzenia badania dokumentéw i innych materialow otrzymanych z jednostek

podlegajacych kontraoli,

— przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia

rzetelnogei odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie. Sprawozdanie
podpisuje kontrolujacy informujac Kierownika jednostki kontrolowanej o dokonanych
ustaleniach.
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Jezeli wymki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuja na potrzebe
pociagnigecia okreslonych osob do odpowiedzialnoéci stuzbowej, materialnej lub karnej
nalezy zastosowac tryb okreslony w § 7 pkt. 61 7 i sporzadzié protokdt kontroli.

§9

Postgpowanie pokontrolne:

1.

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidiowosci i uchybien nalezy w
terminie 14 dni od daty podpisania protokohu, skierowac do tej jednostki wystapienie
pokontrolne. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz,

Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezly opis wynikow kontroli, ze
wskazaniem Zrdédet i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich
tozmiardw, nazwiska oséb odpowiedzialnych za ich powstanie, wniosek i zalecenia
zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidiowosci i uchybien oraz do
usprawnienia badanej dziatalnosci

W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystapienie pokontrolne winno
rowniez zawiera¢ wnioski o pociagnigcie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci, w

tym takze o wszczecie postgpowania o odszkodowanie w stosunku do o0séb
odpowiedziainych za wyrzadzong szkode.

Wystgpienie pokontrolne otrzymuje Kierownik jednostki  kontrolowane) za
potwierdzeniem odbioru wzglednie poczta polecona oraz Kierownik Wydzialu
sprawujacego merytoryczny nadzér nad jednostka kontrolowana,

Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ okre§lony termin wykonania — zlozenia
sprawozdania z przebiegu jego realizac)i.
§10

Nadzor nad realizacja zalecen sprawuje Skarbnik Gminy.

W ramach sprawowanego nadzoru Skarbnik Gminy ma prawo zada¢ od skontrolowanej
jednostki do ktorej kierowane sq zalecenia pokontrolne pisemnych informacji o przebiegu
ich realizacji.

W razie odmowy wykonania, nieprawidlowej realizacji lub faktycznego opdznienia
realizacji zalecen pokontrolnych przez jednostke do ktorey zalecema zostaty skierowane

Skarbnik Gminy przekazuje niezwhocznie informacje o tym fakcie Kierownikowi
Jednostki sprawujacego nadzér wraz ze wskazaniem osob odpowiedzialnych.

§ 11

W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finansdéw w rozumieniu ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.
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U. z 2005 r, Nr 14 poz. 114 z pozn. zm.) na podstawie materialow z przeprowadzonej

kontreli kontrolujacy opracowuje zawiadomienie do rzecznika dyscypliny finansow
publicznych.

2, Jezeli w wyniku postgpowania kontrolnego zostanie ujawnione popeinienie czynu
stanowiacego naruszenie dyscypliny finansow publicznych, kontrolujgcy sporzadza
wniosek zawiadomienia wladciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych i
przekazuje je wraz z zebranymi materiatami dowodowymi — Burmistrzowi do akceptacji.

§12

1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zakladajac i
prowadzac akta kontroli,

2. Akta prowadz si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci numerujac ich kolejne
strony,

3. Akta kontroli obejmuja w sz¢zegdlnosci:

- protokoly kontroli,
- wystapienia pokontrolne,
- zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych.

4. Akta kontroli s§ gromadzone oraz przechowywane przez Skarbnika Gminy stosowme do
wymogow instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Urzedzie.

5. Akta kontroli mogg by¢ udostgpniane innym osobom lub instytucjom posiadajacym
zgode Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej z okresleniem rodzaju akt i
sposobu ich udostepniania.

6. Akta kontroli stuza wylacznie do uzytku stuzbowego.

7. Komorka kontroli sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolne).

8. Sprawozdanie zawiera w szczegélnosci informacje o:

- liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegoOlnieniem
rodzajéw i problematyki kontroli, a takze liczbie skontrolowanych jednostek,

- stwierdzonych nieprawidtowosciach, przyczynach ich powstania oraz o osobach za
nie odpowiedzialnych,

- liczbie wszezetych postgpowan dyscyplinarnych i zawiadomien o popelnieniu
przestepstwa lub wykroczeniach skierowanych do organéw powolanych do ich
scigania,

9. Sprawozdanie przekazuje sie do zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie do 20 lutego
nastgpnego roku kalendarzowego.

BURMISTRZ
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