Burmistrz Warki
05-660 Warka

Pl. St. Czarnieckiego |

Zarzgdzenie Nr 123/09
Burmistrza Warki
z dnia 27.10.2009 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Kontroli Finansowej prowadzonej przez Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli.

Na podstawie art. 47 ust. 3 w zwiazku z art. 44 i 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Kontroli Finansowej prowadzonej przez Biuro Audytu Wewngtrznego
i Kontroli stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Podinspektorowi ds. Kontroli oraz Audytorowi Wewnetrznemu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTy-

’ skl
mgr inZ. Zygmant palczynsk



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 123/09
Burmistrza Warki

z dnia 27.10. 2009 r.

REGULAMIN KONTROLI FINANSOWEJ

§1

Postanowienia ogdine

Regulamin okresla zasady, sposob i tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli przez Biuro
Audytu Wewnetrznego i Kontroli w Urzedzie Miejskim w Warce oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Warka.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

8)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Warce,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Warki,

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Warka,
komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne Urzedu,

jednostce kontrolujacej - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli,
jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne i jednostki
organizacyjne objete postepowaniem kontrolnym,

kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca jednostkg
kontrolowana, jak réwniez osobg petnigca jego obowigzki oraz samodzielne stanowiska pracy,
kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika jednostki kontrolujgce;.

2. Regulamin ma zastosowanie do kontroli prowadzonych w:

1)
2)

komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Warce,
podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Warka.

§3

Rodzaje kontroli finansowej

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1)

2)
3)

4)

kompleksowa — ktora obejmuje catoksztalt gospodarki finansowej, zamowien publicznych oraz
gospodarki mieniem jednostki kontrolowanej,

problemowa — ktéra obejmuje wybrany fragment dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

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

sprawdzajgca — ktéra ma na celu sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskow z poprzednich
kontroli lub sprawdzenie zasadnoéci odwotania sie¢ jednostki kontrolowanej od ustalen
poprzednich kontroli.



84
Plan kontroli

1. Kontrole kompleksowe i problemowe sa objete planem kontroli, o przeprowadzeniu kontroli
doraznych decyduje Burmistrz w miarg biezacych potrzeb kontrolnych.

2. Plan kontroli jest planem rocznym pracy jednostki kontrolujace;.

3. Plan kontroli jest przedkiadany Burmistrzowi do zatwierdzenia w terminie do 31 grudnia roku
poprzedzajgcego realizacje planu.

4. W planie kontroli ustala sie jednostki kontrolowane wedtug rodzajow kontroli i planowany czas
trwania kazdej kontroli. Dla kontroli problemowych podaje sie tematyke planowanych kontroli.

5. Jednostka kontrolujgca przedktada Burmistrzowi w terminie do 31 marca kazdego roku roczne
sprawozdanie z realizacji planu kontroli za rok poprzedni.

§5
Przedmiot i kryteria kontroli finansowej

1. Kontrola finansowa obejmuje nastepujace zagadnienia:
1) gospodarke finansowa, czyli wykonanie planu dochodow i wydatkow budzetowych oraz
przychodow i kosztow,
2) zamowienia publiczne,
3) gospodarke mieniem, w tym inwentaryzacije.
2. Kontrole finansowe przeprowadza sie wedtug kryteriow:
1) zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,
2) legalnosci operacii finansowych i gospodarczych, czyli ich zgodnosci z przepisami prawa,
3) celowosci operacji finansowej lub gospodarczej, oznaczajgcej faktyczne uzasadnienie
przeprowadzenia operacji dla realizacji planowanych celow,
4) gospodarnosci oznaczajacej optymalny dobor srodkéw do realizacji planowanych celow.

3. Kryterium gospodarnosci moze by¢ stosowane w dwoch wariantach: minimum naktadow
(wydatkow) dla realizacji zadanych efektow, lub maksimum efektéw przy zadanych nakiadach
(wydatkach).

4. Kontrola gospodarki finansowej kontrolowanej jednostki obejmuje w szczegolnosci ustalenie
odstepstw od realizacji planu finansowego jednostki wediug poszczegolnych podziatek klasyfikacji
budzetowej.

5. Odrebnym kryterium kontroli jest sprawdzenie i ocena sprawnosci dziatania w kontrolowanej
jednostce funkcjonalnej kontroli finansowej. W ramach stosowania tego kryterium badaniu podlega
przestrzeganie wewnetrznych instrukgji kontroli finansowej w kontrolowanej jednostce.

§6
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli finansowej

1. Kontrole przeprowadza sig¢ na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli w
jednostce kontrolowanej.

2. Upowaznienie podpisuje Burmistrz.

3. Upowaznienie do kontroli zawiera: nazwisko i imig kontrolujgcego, nazwe jednostki kontrolowanej,
rodzaj kontroli, okres objety kontrola, przedmiot kontroli w przypadku kontroli problemowych i
doraznych oraz termin rozpoczecia i zakoriczenia kontroli.

4. Kontrole moga by¢ przeprowadzane przez jednego kontrolujacego lub zespot wieloosobowy. W
przypadku powolania zespolu wieloosobowego w upowaznieniu wymienia si¢ imiona i nazwiska
wszystkich kontrolujacych i wyznacza sig koordynatora, kierujgcego pracami zespotu kontrolujacego.



§7
Obowiazki kontrolujacych

1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1) przygotowanie sig¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka,

2) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub
uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz wskazanie osob za nie odpowiedzialnych,

3) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposéb zapewniajacy zachowanie tajemnicy stuzbowej
oraz w miare mozliwosci, nie zaktdcajacy dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

4) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidiowosciach
wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych lub usprawniajacych,

5) przyjecie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z
przedmiotem kontroli,

6) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia, zabezpieczenie dokumentow i przedmiotéw stanowigcych dowody przestepstwa
lub wykroczenia i niezwtoczne powiadomienie Burmistrza.

2. W zespolach wieloosobowych do obowigzkéw koordynatora zespotu kontrolnego oprécz czynnosci
kontrolnych wymienionych w ust. 1 nalezy przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego
w sposob zapewniajgcy prawidiowy przebieg kontroli.

§8
Prawa kontrolujacych

1. Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczen i obiektow jednostki kontrolowanej, z zachowaniem
tajemnicy ustawowo chronionej,

2) wgladu do wszelkich dokumentéw i materiatow, ksigg rachunkowych, sprawozdan oraz
wszelkich innych informacji potrzebnych do przeprowadzenia kontroli, z zachowaniem
tajemnicy ustawowo chronionej,

3) sporzadzania odpisdw, kopii lub wyciggéw, zestawien lub wydrukéw z dokumentow, o ktorych
mowa w pkt. 2,

4) zadania od kierownikow i pracownikéw jednostek kontrolowanych informacji oraz wyjasnien w
celu zapewnienia wtasciwego przeprowadzenia kontroli,

5) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

6) zabezpieczenia dokumentow i dowodéw majacych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli.

2. Kontrolujgcy moze za zgoda Burmistrza korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow, specjalistow i
biegtych.

§9
Tryb przeprowadzania kontroli

1. Kontrolujgcy przystepujg do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli i legitymaciji stuzbowej lub dowodu tozsamosci.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej, w siedzibie jednostki
kontrolujgcej lub w miejscu przeprowadzenia ogledzin.

3. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej.

4. Kontrolujgcy dokonuje ustalen kontroli na podstawie dokumentacji gospodarki finansowe;j,
zamoéwien publicznych i gospodarki mieniem oraz zgromadzonych w toku kontroli innych informacji, w
tym protokoléw z ogledzin oraz wyjasnien i oswiadczen pracownikéw kontrolowanej jednostki.

5. Do badania poszczegdinych zagadnien kontrolujgcy stosuje catosciowq lub wyrywkowg metode
kontroli. Metoda catosciowa polega na sprawdzeniu wszystkich operacji finansowych lub
gospodarczych wchodzacych w zakres badanego zagadnienia. Metoda wyrywkowa polega na
badaniu tylko wybranej proby z wszystkich operacji badanego zagadnienia.



6. Kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ ogledziny, gdy wymaga tego badanie zgodnosci dokumentacji
ze stanem faktycznym. Ogledziny przeprowadza sie w obecno$ci pracownika kontrolowane] jednostki.
7. Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach uniemozliwiajgcych
dostep do niej osobom nieupowaznionym.

8. Podczas czynnosci kontrolnych kontrolujgcy moze informowaé kierownika jednostki kontrolowanej
o stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach i nieprawidtowosciach.

9. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

§10
Protokét z kontroli finansowej

1. Protokét kontroli powinien zawierac:
nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres,

2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz numer | date wydania
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i gtébwnego ksieggowego (w jednostkach
organizacyjnych) oraz osob udzielajgcych informacji,

6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,

7) stwierdzone podczas kontroli fakty stanowiqce podstawe do oceny dziatalnosci jednostki
kontrolowanej z punktu widzenia zastosowanych kryteriow kontroli, a w szczegélnosci
konkretne nieprawidtowosci z uwzglednieniem ich przyczyn i skutkéw oraz wskazanie osob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

8) zastosowang calosciowg lub wyrywkowa metode kontroli do badania poszczegdlinych
zagadnien, a w przypadku metody wyrywkowej — zakres operacji finansowych Iub
gospodarczych objetych badaniem oraz sposéb doboru préby operacji do kontroli,

9) informacje o zalgcznikach do protokotu oraz ich wyszczegolnienie,

10) informacje o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie odmowy podpisania
protokotu i ztozenia w ciggu 3 dni od daty jego otrzymania pisemnych wyjasniei co do
przyczyny tej odmowy,

11) dane o liczbie egzemplarzy sporzgadzonego protokotu,

12) date i miejsce podpisania protokotu.

2. Protokét na ostatniej stronie podpisuje kontrolujacy oraz kierownik kontrolowanej jednostki. W
przypadku jednostek organizacyjnych protokédt podpisuje réwniez gtowny ksiegowy. Kazda strona
protokotu jest parafowana przez wymienione osoby.

3. W przypadku odmowy podpisania protokotu wyjasnienia w tej sprawie zatgcza sig¢ do protokotu.
Odmowe podpisania protokotu i ziozenie wyjasnien kontrolujgcy odnotowuje w protokole.

4. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika lub gléwnego ksiggowego kontrolowanej
jednostki nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego i do realizacji ustalen
kontroli.

-
N

§11

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie upowaznionej, przystuguje prawo wniesienia
umotywowanych zastrzezen do ustalen protokotu kontroli w terminie 7 dni od daty podpisania
protokotu kontroli.
2. Whniesione zastrzezenia o ktérych mowa w ust. 1:

1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaly ztozone przez osobe nieuprawniong lub zostaty

zlozone po uptywie terminu okreslonego w ust. 1,

2) podlegajg rozpatrzeniu przez kontrolujgcego, ktory jest zobowigzany dokonac analizy tych
zastrzezen:

a) w przypadku uwzglednienia zastrzezen, kontrolujgcy winien ponownie przeanalizowac
ustalenia zawarte w protokole kontroli i w miarg potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne,

b) w przypadku nieuwzglednienia w czesci lub catosci zastrzezen o ktorych mowa w ust. 1,
kontrolujgcy przekazuje na piémie swoje stanowisko kierownikowi jednostki kontrolowanej



wraz z pouczeniem o prawie zgloszenia umotywowanych zastrzezen Burmistrzowi w
terminie 7 dni od dnia otrzymania stanowiska kontrolujgcego,
c) wniesione zastrzezenia o ktérych mowa w pkt 2 lit. b podlegajg rozpatrzeniu przez
Burmistrza, ktéry podejmuje decyzje wraz z uzasadnieniem,
d) decyzja Burmistrza o ktérej mowa w pkt. 2 lit. ¢ jest ostateczna i nie przystugujg od niej
Srodki zaskarzenia.
3. Whniesione zastrzezenia powinny by¢ udokumentowane i zatgczone do protokotu kontroli.

§12
Zalecenia pokontrolne

1. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontrolujgcy moze zwota¢ narade w celu omoéwienia
wynikéw kontroli, ustalajac jej termin i uczestnikow.

2. Na podstawie wynikéw kontroli kontrolujgcy opracowuje wystgpienie pokontrolne, ktore
przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi.

3. Wystgpienie pokontrolne zawiera opis ujawnionych w toku kontroli nieprawidiowosci, osoby
odpowiedzialne, a takze wnioski zmierzajace do ich usuniecia i usprawnienia badanej dziatalnosci.

4. \Wystapienie pokontrolne przekazuje sie kontrolowanej jednostce nie pézniej niz w terminie 30 dni
od dnia podpisania protokotu kontroli. W przypadku wystapienia zdarzen opisanych w § 11 ust. 2 pkt.
2 lit. b i c, termin ten ulega stosownemu przesunieciu.

5. W terminie okreslonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik jednostki kontrolowanej winien
powiadomi¢ Burmistrza o realizacji poszczegoélnych zalecen, o ich wykonaniu oraz stopniu realizacji
zalecen bedacych w toku realizacji. W przypadku niezrealizowania zalecen nalezy poda¢ konkretne
powody, uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

§13

Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej lub moze zostac
sprawdzone przy kolejnej kontroli w jednostce kontrolowanej dla ustalenia:

1) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

2) stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych.



