ZALACZNIK NR 1

do Zarzadzenia Nr 196/06
Burmistrza Pakosci
z dnia 27 stycznia 2006r.

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w nadzorowanych jednostkach
budzetowych Gminy Pakos$¢

I. POJECIE SYSTEMU KONTROLI FINANSOWEJ

§1

1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli wewnetrznej, dotyczacym proceséw
zwiazanych z procesem gromadzenia i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych
oraz gospodarowaniem mieniem gminy. Procesy te obejmuja dziatania polegajace
na przygotowaniu operacji, dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkow (planowanie
finansowe), ich realizacje, ewidencj¢ oraz sprawozdawczo$¢ finansowa.

2. Kontrola to ogét czynnos$ci, podejmowanych w celu badania i poréwnania stanu
faktycznego (wykonaniem) ze stanem wymaganym. System zarzadzania gospodarka
finansowa gminy wynika z przepisow prawa ogolnie stanowionego, przepisOw prawa
miejscowego oraz przepisow wewnetrznych. Przeprowadzenie kontroli operacji zwiazanych
z gromadzeniem §rodkéw gminy oraz ich rozdysponowaniem, ma na celu:

a) zapewnienie ponoszenia wydatkdw w sposob celowy, oszczedny 1 efektywny,

b) zapewnienie zgodnego z prawem pobierania naleznych srodkéw w wysokosci
oraz terminach zgodnych z przepisami 1 stanem faktycznym,

c) zabezpieczenie mienia miasta i gminy przed utrata i zniszczeniem,

d) zapobieganie i wykrywanie nieprawidtowosci.

§2

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujacych
kryteriow:

a) zgodnos$ci z prawem,
b) rzetelnosci,

c) celowosci,

d) gospodarnosci.

Stosowanie kryterium zgodnosci z prawem polega na badaniu, czy kontrolowana
jednostka prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Kryterium rzetelno$ci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze
sa wlasciwie udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiggowe), bedace podstawa zapisu
w ksiggach rachunkowych, sa opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zrealizowanego
zadania 1 zostaty sprawdzone przed ich zaksiggowaniem oraz czy stosowane w jednostce
zasady rachunkowo$ci zapewniaja rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowe]

1 finansowe;j jednostki.

Stosowanie kryterium celowos$ci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ jednostki jest
zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalno$ci.

Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie.



§3

Kontrola finansowa obejmuje:
1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.
2. Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym:
a) pobierania i gromadzenia srodkow publicznych,
b) zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkow
publicznych,
¢) udzielania zamowien publicznych,
d) zwrotu srodkow publicznych.
3. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez zlozenie podpisu na dokumencie
przez osobg uprawniona do kontroli.

§4

Ustala si¢ nastepujace procedury kontroli finansowej:

1. Pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych.

2. Nadzoru w =zakresie wydatkowania $rodkoéw publicznych w sposéb celowy
1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, w wysokosci
i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowiazan.
Gospodarowaniem mieniem.
Sporzadzania obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych, ktéra zawiera procedury
kontroli merytorycznej, formalnej 1 rachunkowej oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.
Przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
Udzielania zamowien publicznych.
Kasowe;.
Zaktadowy Plan Kont.

W

LW

§5

Wyrdznia si¢ nastepujace srodki kontroli:

1. W zakresie organizacji - schemat organizacyjny, ktéry definiuje i przydziela obowiazki
oraz ustala hierarchi¢ stuzbowa z elementami kontroli funkcjonalnej. Obowiazki
przekazywane sa w odpowiedniej formie i1 czasie. Wlasciwe 1 rzetelne informacje
potrzebne sa do wypelniania obowiazkéw, zgodnie z zasada, ze jedna i ta sama osoba
nie moze jednocze$nie wykonywac, rejestrowac oraz kontrolowa¢ wykonanie zadania.

2. W zakresie upowaznien i akceptacji, poszczegdlne czynnosci zwiazane z realizacja
operacji finansowych lub gospodarczych sa wykonywane wylacznie prze osoby do tego
upowaznione.

Z tresci udzielanych upowaznien i powierzen powinno jasno wynikaé, jakich operacji one
dotycza oraz w jakiej sytuacji moga by¢ podejmowane. Upowaznienia i powierzenia maja
charakter imienny i nie moga by¢ cedowane na inng osobg.



3. W zakresie gospodarowania majatkiem - przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, celem poréwnania rzeczywistego stanu zasobow gminy z ich
zapisami w ewidencji.

1. W zakresie systemu rachunkowosci - stosowane w systemie ewidencji ksiggowe;j,
majace na celu sprawdzenie przez upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, czy zostaty prawidtowo opisane i czy wszystkie zostaly ujete
w ewidencji ksiggowej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

2. W zakresie nadzoru - kontrola, czy przestrzegane sa normy prawne oraz czy nalezycie
chronione jest mienie jednostki, oraz czy prawidlowo sa gromadzone i wykorzystywane
srodki publiczne.

§6

Wewnetrzna kontrola finansowa sprawowana jest jako:

a) Kontrola wstepna, tj. dokonywana przed wystapieniem zdarzenia
gospodarczego, polegajaca na:

1. stwierdzeniu, przez upowazniong osobg, celowosci zaciagnigcia zobowiazania
finansowego lub dokonania okreslonych wydatkdéw — analiza projektow umow,
porozumien i innych dowodéw powodujacych powstanie zobowiazan,

2. potwierdzeniu, przez upowazniona osobg, ujecia wydatku w planie finansowym,

b) Kontroli biezacej, wykonywanej po kontroli wstgpnej, polegajacej na:

1. stwierdzeniu czy rachunek, faktura lub inny dokument ksiggowy jest prawidlowy pod
wzgledem merytorycznym,

2. stwierdzeniu, czy zaciagnigcie zobowiazania finansowego lub dokonanie okreslonego
wydatku jest zgodne z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych,

3. sprawdzeniu dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym.

c¢) Kontrolg nastgpna — obejmujaca analizg stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§7

1. W jednostkach prowadzi si¢ nast¢pujace kontrole:
a) wewnetrzna,
b) zewnetrzna.

2. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za organizacje i prawidtowe dziatanie kontroli
wewngtrzne] oraz za nadzoér w zakresie gospodarowania S$rodkami publicznymi
pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

3. W celu wykonywania nadzoru, o ktérym mowa w ust. 2, kierownik jednostki ustala:

a) procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze $rodkéw publicznych, w tym
zgodnosci z planem finansowym,

b) zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja
zadan, w tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki,

c) sposob wykorzystania wynikéw kontroli i oceny, o ktorych mowa w pkt. aib.



II. WEWNETRZNA KONTROLA FINANSOWA

1.

2.
3.

§8

Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci
oraz zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnos$ci operacji gospodarczej z prawem.
Celowos$¢ oznacza zwiazek pomiedzy zaciagnigciem zobowigzania/wydatkiem
a realizacja zadan ustawowych/statutowych oraz adekwatnos$¢ zamierzonego wydatku

do spodziewanego efektu.

4. Gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zwiazanego z dana operacja

5.

do spodziewanych efektow.
Wewnetrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstepnej,
biezacej 1 nastgpne;.

§9

Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem przepisow
niniejszego zarzadzenia, sprawuja w szczegdlnosci:
a) kierownik jednostki,
b) skarbnik.
Osoby wymienione w pkt 1 zobowiazane sa w szczegdlnosci do:
a) biezacej kontroli podleglych pracownikéow,
b) biezacej kontroli realizacji zadan komoérek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego
oraz podlegtych im jednostek budzetowych,
c) podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji  stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 zapobiegania powstawaniu takich w przysztosci.

§10

Wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym dokonuje skarbnik przed zaciagnigciem przez jednostke¢ zobowiazania.
Wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i1 finansowych dokonuje skarbnik przed dokonaniem dyspozycji
srodkami pieni¢znymi.
Ztozenie podpisu przez skarbnika na dokumencie, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
Z prawem;
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;

c) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
oraz harmonogramie dochodow 1 wydatkéw, a jednostka posiada $rodki
finansowe na ich pokrycie.

4. Dla celow dowodowych =zalecane jest parafowanie kazdej strony dokumentu

podpisywanego przez skarbnika.



5.

W celu wypehienia obowiazkéw skarbnik moze zada¢ od kierownikdow wiasciwych
referatow:
a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez niego okreslonym
— niezbe¢dnych informacji 1 wyjasnien,
b) udostgpnienia - w trybie natychmiastowym — do wgladu dokumentow
1 wyliczen begdacych zrodiem tych informacji 1 wyjasnien.
W razie ujawnienia nieprawidlowo$ci zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie
Burmistrza, ktéry moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji, albo wydac
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.
Skarbnik moze wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug
ktérego maja by¢ wykonywane, przez pracownikéw Referatéw, prace niezbgdne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczo$ci finansowe;.

§11

Wstepna kontrola wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez kierownika jednostki
na etapie sporzadzania planu zadan inwestycyjnych.

§12

Kontrola prawidtowos$ci gospodarowania mieniem jednostki:

a)
b)

¢)

d)

e)

obejmuje kontrolg pozyskiwania sktadnikow majatkowych przez jednostke;

obejmuje kontrole¢ zbywania skladnikéw majatkowych oraz ich dysponowania

na rzecz innych podmiotow;

przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji, sposob jej przeprowadzenia, terminy
oraz przeprowadzajace je osoby zostaly okreslone w zataczniku Nr 3 Instrukcja
w sprawie gospodarki majqtkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majqtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie do Zarzadzenia Nr 42/03 Burmistrza Pako$ci
z dnia 29 grudnia 2003r.w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke finansowa
gminy.

w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotéw, prowadzona jest w formie

rejestru umow;

obejmuje oceng prawidlowosci postgpowan prowadzonych przez Komisje

Likwidacyjna oraz ich zgodnosci z procedurami okre§lonymi w zalaczniku Nr 3

Instrukcja w sprawie gospodarki majqtkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majqtku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie do Zarzadzenia Nr 42/03 Burmistrza

Pakosci z dnia 29 grudnia 2003r.w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke

finansowa gminy.

§13

Wstepna kontrola wydatkéw placowych i1 placopochodnych przeprowadzana jest przez
kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego i polega na ustaleniu
adekwatno$ci zatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku budzetowym, na ktory
sporzadzany jest projekt planu.



§14

1. Wstepnej kontroli udzielania zamowien publicznych dokonuje przewodniczacy
komisji przetargowe;.
2. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest kierownikowi jednostki
cOo najmnie;j:
a) przed przestaniem ogloszenia lub przestaniem zaproszenia do sktadania ofert,
w formie informacji o przebiegu przygotowania postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,
b) po wykonaniu zadan komisji przetargowej, w formie okreslonej w przepisach
Prawo zamo6wien publicznych.

§15

I. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym
oraz rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie
ksiggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia, zawartymi
umowami oraz procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo zamowien publicznych
1 innych.

3. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksi¢gowy odpowiada
stawianym mu wymogom co do formy i czy zawiera:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

c) opis operacji oraz jej wartos¢ — jezeli to mozliwe okreslona takze
w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data —
takze datg sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub o ktérej przyjeto
sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu
w ksigegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej
za te wskazania lub czy zachodza przestanki do uznania dokumentu
za prawidtowy, pomimo niespetnienia niektérych wymogoéw okreslonych
w podpunktach a-f , zgodnie z art.21 ust. la-5 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, p0z.591 z p6zn.zm.).

4. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy nie zawiera
btedoéw arytmetycznych w obliczeniach dokonanych na dokumencie.

5. Kontrole dokumentéw ksiggowych przeprowadzaja osoby okre§lone w instrukcji
obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych.

§ 16
Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza

uznanie, ze zostala ona poddana procedurom kontroli finansowej zgodnie, z zapisami
niniejszego zarzadzenia.



III.ZEWNETRZNA KONTROLA FINANSOWA

1.

§17

Kontrolg zewngtrzna w jednostkach prowadza:

a)

b)
c)

Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach zleconych przez Rade
oraz na podstawie planu pracy,

organy uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie odrgbnych przepisow,
upowaznieni przez Burmistrza pracownicy Urzedu Miejskiego.

§18

Podlegle jednostki winny by¢ objete kontrola co najmniej raz na rok.

1.

§19

Celem kontroli jest:

a)
b)

c)
d)

e)

badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,

zbadanie, czy dopuszczono si¢ niegospodarnosci, nierzetelnosci oraz braku celowosci
podejmowanych dziatan,

badanie prawidtowosci, skuteczno$ci i trafno$ci podjgtych rozwiazan i dziatan
oraz sposobow ich realizacji, nalezacych do zadan wtasnych i zleconych miasta,
sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur i zasad okre$lonych w niniejszym
zarzadzeniu,

zbieranie i1 przedstawianie Burmistrzowi i Radzie Miejskiej biezacej, obiektywnej
informacji, niezbg¢dnej do doskonalenia dzialalnosci jednostek podleglych
oraz usprawnienia funkcji nadzoru, kontroli oraz koordynacji,

ustalenie, a takze wykazywanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci
oraz wskazanie oso6b za nie odpowiedzialnych, jak réwniez wskazanie sposobow
umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych negatywnych zdarzen.

§ 20

Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie (state lub jednorazowe)
wydane przez Burmistrza.

Upowaznienia do kontroli sa drukami Scistego zarachowania i podlegaja rejestrowaniu
w miejscu wydania.

§ 21

Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym, zarzadzajacy kontrole
wyznacza (na pisSmie) kierownika zespotu, ktory dokonuje podzialu czynnosci
kontrolujacych.



§22

Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiazania do udzielania wyczerpujacych
informacji w zakresie objetym kontrola oraz moga ustosunkowaé si¢ na piSmie
co do wynikoéw kontroli.

Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli obowiazani sa kazdorazowo

przygotowac si¢ do czynnosci kontrolnych, w szczego6lnosci przez:

a) zapoznanie si¢ z odpowiednimi przepisami prawa normujacymi postgpowanie
w sprawach objetych tematyka kontroli,

b) przeanalizowanie materiatow dotyczacych dzialalnosci jednostki podlegajacej
kontroli, np. ustalen z poprzednich kontroli i wystapien pokontrolnych oraz innych
informacji, sprawozdan itp.,

c) opracowanie programu kontroli.

§23

Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, w godzinach
pracy w niej obowiazujacych.

Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowane;.

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
o ochronie informacji niejawnej i ochronie danych osobowych.

Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacym warunki niezbgdne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace
kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow.

§ 24

Kontrolujacy przystgpuje do wykonywania czynno$ci kontrolnych po okazaniu
kierownikowi upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okre§lajacego podmiot,
przedmiot i zakres kontroli.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

§ 25

Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidlowos$ci 1 uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz okreslenie
0s6b za nie odpowiedzialnych.

1.

§ 26

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.

2. Do dowodow zalicza si¢ w szczegdlnosci dokumenty, dowody rzeczowe, dane ewidencji

1 sprawozdawczos$ci, sprawozdania lub notatki sluzbowe z ogledzin, zeznania §wiadkow,
opinie biegtych, jak rowniez pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosciach niezbgdna
jest obecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci - komisji
powotanej przez kierownika kontrolowanej jednostki.



4. Z przebiegu czynnosci o ktorych mowa w ust. 3 sporzadza si¢ odrebny protokot,
ktory podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 3.

§27

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

§ 28

1. Pracownicy kontrolowanej jednostki sa obowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu i zakresu kontroli.

2. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwiazku z kontrola ztozy¢ z wlasnej
inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem
1 zakresem kontroli.

§29

1. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenia popetnienia
przestepstwa, kontrolujacy zobowiazany jest do zabezpieczenia dowodow niezbednych
do prowadzenia dalszego postgpowania poprzez przechowanie ich w oddzielnych
opieczg¢towanych pomieszczeniach, albo opieczg¢towanie 1 oddanie ich na przechowanie
kierownikowi kontrolowanej jednostki za pokwitowaniem, badZ protokolarne przejecie
dokumentow przez kontrolujacego.

2. Zabezpieczone dowody sa przekazywane Burmistrzowi, ktory podejmuje decyzje
o ewentualnym zawiadomieniu organoéw $cigania.

§ 30

1. Z przeprowadzone] kontroli sporzadza si¢ protokdot w dwodch jednobrzmiacych
egzemplarzach.
2. Protokot z kontroli zawiera :

a) zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,

b) nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres,

¢) imiona i nazwiska kontrolujacych oraz numer i dat¢ wydania upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli,

d) datg rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych w kontrolowanej jednostce,
wraz z przerwami, jesli takie wystapity,

e) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

f) 1mie 1 nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, gltdéwnego ksiggowego,
oraz 0sob udzielajacych informac;ji,

g) opis stanu faktycznego, wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepisow, a takze oceng
stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegalo przekroczenie
uprawnien lub tez juz zaistnialych konsekwencji (skutkéw) takiego naruszenia,



h) wnioski z kontroli w zakresie:
- usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,
- podjecia dziatan zapobiegajacych powstawaniu tych nieprawidlowosci
w przysztosci,
- ewentualnego pociagnigcia do odpowiedzialnosci 0s6b winnych naruszenia
obowiazujacych przepisow lub popehienia innych nieprawidtowosci,

1) informacje¢ o sporzadzaniu zalacznikdéw, stanowiacych czg$¢ sktadowa protokotu
oraz ich wyszczegdlnienie, wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych,
odpisach i wyciagach, zabezpieczonych dowodach itp.,

j)  wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o przystugujacym
mu prawie ztozenia wyjasnien co do ustalen kontroli zawartych w protokole,

k) daty i miejsce podpisania protokotu,

1) podpis na koncu protokotu - kontrolujacego, kierownika jednostki i 0sob
upowaznionych.

§ 31

1. Jezeli kierownik lub gléwny ksiegowy kontrolowanej jednostki odmawia podpisania
protokoétu kontroli jest zobowiazany ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

2. Protokot kontroli, podpisania ktorego odmowili kierownik lub gléwny ksiggowy
kontrolowanej jednostki, podpisuje kontrolujacy czyniac w protokdle wzmianke
o odmowie podpisania protokétu, oraz dotaczajac ztozone przez kierownika lub gtownego
ksiggowego pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania
pokontrolnego.

§ 32

Kierownik kontrolowanej jednostki moze w terminie 5 dni od daty podpisania protokotu
ztozy¢ zarzadzajacemu kontrolg, udokumentowane pisemne wyjasnienia co do zawartych
w protokole ustalen.

§33

1. W terminie 10 dni od daty podpisania protokétu kontroli - kontrolujacy zobowiazany
jest do przekazania go wraz ze wszystkimi zatacznikami zarzadzajacemu kontrolg.

2. W przypadku zaistnienia istotnych nieprawidlowos$ci w kontrolowanej jednostce
wraz z protokotem kontroli kontrolujacy przekazuje zarzadzajacemu kontrole wystapienie
pokontrolne.

3. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystapienia pokontrolne powinny
réwniez wnioski o pociagnigcie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci.

§ 34

1. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia jednostke zarzadzajaca kontrole o jej wykonaniu
lub o przyczynach ich nie wykonania.

2. Rzetelno$¢ wykonania zalecen pokontrolnych winna by¢ poddana kontroli sprawdzajace;]
lub tez sprawdzana przy nastgpnej kontroli w jednostce.
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§ 35

Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

a) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji
dla Rady Miejskiej,

b) zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg 1 wnioskdw sktadanych
przez mieszkancow,

c) przeprowadzenia badan dokumentow i innych materiatow otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,

d) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie rzetelnosci wykonania
zalecen pokontrolnych.

Do przeprowadzenia uproszczonego postgpowania kontrolnego uprawnia imienne

upowaznienie (stale lub jednorazowe) wystawiane przez Burmistrza lub osobg

upowazniona.

W upowaznieniu okre§lonym w ust. 2 nalezy poda¢ przedmiot i zakres kontroli.

Z uproszczonego postepowania kontrolnego, kontrolujacy sporzadza notatke stuzbowa.

Notatke podpisuje kontrolujacy i przekazuje ja zarzadzajacemu kontrol¢ wraz z dowodami

zwiazanymi z trescig informacji w niej zawarte;j.

Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebg

pociagnigcia okreslonych oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karne;j

nalezy zastosowac pely tryb postgpowania kontrolnego i sporzadzi¢ protokot.

§ 36

Ustalenia poczynione w czasie kontroli, a wychodzace poza jej zakres lub spostrzezenia
1 informacje, ktore ze wzgledu na interes gminy nie powinny by¢ znane kontrolowanemu
1 z tego tez powodu nie moga si¢ znalezé w protokole, nalezy uja¢ w notatce stuzbowej
opatrzonej klauzula: ,,Wylacznie do uzytku stuzbowego™ 1 przekaza¢ Burmistrzowi.
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IV. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA  KONTROLE FINANSOWA
WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH

§ 37

1. Wydatki ze srodkéw publicznych moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonych
w uchwale budzetowej na dany rak budzetowy.
2. Wydatki ze srodkéw publicznych powinny by¢ dokonywane:
a) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow,
b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokosci i1 terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowiazan.

§ 38

Kontrolg wstepna i biezaca w zakresie zadan Referatéw okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pakosci wykonuja:
a) Kierownik Referatu Komunalno-Inwestycyjnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
b) Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego,
¢) Kierownik Referatu Oswiaty i Kultury,
d) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, Ochrony Zdrowia, Promocji Gminy
1 Spraw Obronnych oraz Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 39

Kontrolg nastgpna wykonuje pracownik Referatu Finansowego, ktéremu powierzono
obowiazki w zakresie kontroli finansowe;j.

§ 40
Osoby wymienione w § 38 obowiazane sa przechowywaé¢ dokumentacj¢ wstgpnej oceny
wydatkow oraz sprawdza¢ dowody dokonywania wydatkow, pod wzgledem merytorycznym

oraz zgodno$ci z Prawem zamoéwien publicznych na dowod przeprowadzenia kontroli
opatrywac je wlasnorgcznym podpisem.
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