ZARZADZENIE NR 490/iV/06
Burmistrza Namystowa
z dnia 26 lipca 2006 r.

w sprawie procedury kontroli finansowej jednostek organizacyjnych, podleglych
i nadzorowanych przez Burmistrza Namyslowa

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Nr 142 poz.1591 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.), zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§1

Ustala si¢ procedury kontroli finansowej, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych, obejmujace m.in. badanie procesow zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem przez jednostki
organizacyjne gminy, podlegle i nadzorowane przez Burmistrza Namystowa.

§2

Do przeprowadzania kontroli, o ktorej mowa w § 1 upowaznia si¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Namyslowie, zwanego dale;j
Kontrolerem.

§3

1. Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:

1) kompleksowa, ktora obejmuje caloksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki
organizacyjnej,

2) problemowa, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia w dziatalnosci jednostki,

3) sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen i wnioskéw z kontroli
lub sprawdzenie zasadnos$ci odwotania si¢ jednostki kontrolowanej od ustalef
poprzedniej kontroli,

4) dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
naglych zdarzen.

2. Kontrola dorazna moze, w razie potrzeby, przyjac¢ forme¢ kontroli problemowe;j.
§4

Kontrole kompleksowa, problemowa lub sprawdzajaca prowadzi si¢ na podstawie:

1) rocznego planu kontroli,
2) programu kontroli.

§5

W razie potrzeby, niezaleznie od planu kontroli, o ktorym mowa w § 4, pkt 1, Burmistrz
Namystowa moze zarzadzi¢ kontrol¢ dorazna.



§6

Przy opracowaniu planu i programu, o ktérych mowa w § 4, uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:
1) wyniki poprzedniej kontroli,
2) wyniki badan i analiz okreslonych problemoéw skarg 1 wnioskow,
3) informacje pochodzace od organéw panstwowych i samorzadowych oraz organizacji
1 stowarzyszen, a takze pochodzace ze srodkéw komunikacji spoleczne;j.

§7
1. Projekt rocznego planu kontroli sporzadza Skarbnik Gminy Namystow.

2. Roczny plan kontroli powinien w szczegélnosci okreslaé:

1) temat - zakres kontroli,

2) nazwg jednostki kontrolowanej,
3) rodzaj kontroli,

4) termin kontroli.

§8

Roczny plan kontroli przedkladany jest Burmistrzowi Namystowa do zatwierdzenia
w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajacego rok objety planem.

§9

1. Przed przystapieniem do kontroli, Kontroler sporzadza pisemny program kontroli.
2. Program kontroli powinien w szczegdlnosci okresla¢:

1) jednostke kontrolowana,

2) szczegbltowy zakres kontroli,

3) cel kontroli,

4) imi¢ i nazwisko Kontrolera,

5) rodzaj kontroli,

6) zaloZenia organizacyjne,

7) wykaz aktéw prawnych dotyczacych dzialania jednostki kontrolowane;.

3. Program kontroli zatwierdza Burmistrz Namystowa.
§10

1. Kontroler przeprowadza kontrole na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
wydanego przez Burmistrza Namyslowa, zawierajacego okreslenie jednostki
kontrolowanej, przedmiot, zakres i dat¢ rozpoczgcia kontroli.

2. Wz6r upowaznienia, o ktorym mowa w ust.1, stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.
§11
1. Jezeli do przeprowadzenia kontroli powoluje si¢ zesp6t kontroleréw, to kazdy kontrolujacy

dziala na podstawie imiennego upowaznienia, a Burmistrz Namyslowa wyznacza
kierownika zespotu.



2. Czlonkowie zespotu kontrolnego podlegaja kierownikowi w okresie od rozpoczgcia do
zakonczenia kontroli.

§ 12

1. Kontroler podlega wylaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego
roszczen, praw lub obowiazkow albo roszczen, praw lub obowiazkow jego matzonka lub
osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia, badz os6b zwiazanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub
kurateli.

1. Kontroler moze byé wylaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére moga
mie¢ wplyw na bezstronno$¢ jego postgpowania.

2. O wylaczeniu Kontrolera decyduje Burmistrz z urzedu lub na wniosek Kontrolera, badz
kierownika jednostki kontrolowanej.

§13

1. Kontrola jest przeprowadzana w jednostce organizacyjnej w godzinach pracy, okreslonych
jej regulaminem organizacyjnym, a jezeli wymaga tego dobro kontroli réwniez w dniach
wolnych od pracy i poza godzinami pracy jednostki.

2. Kontrola lub poszczegdlne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzane, w miarg¢ potrzeby,
réwniez w siedzibie Burmistrza Namystowa.

3. Kontroler jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej bez obowiazku uzyskania przepustki.

4. Kontroler podlega m. in. przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych.

§ 14

Obowigzkiem Kontrolera jest w szczegolnosci:

1) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego udokumentowanie,
a w razie ustalenia nieprawidtowosci — ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkow,

2) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowosciach
wymagajacych niezwlocznego podjgcia dziatan zaradczych i usprawniajacych.

§15

1. Obowiazkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkow i srodkow niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli,

2) przedstawienie na zadanie Kontrolera dokumentéw i materiatléw dotyczacych
przedmiotu kontroli,

3) niezwloczne informowanie Kontrolera o podjetych dziataniach zaradczych
i usprawniajacych, o ktérych mowa w § 14 pkt 2,

4) udzielenie Kontrolerowi ustnych i pisemnych wyjasnien w zakresie objgtym kontrola,



5) sporzadzanie uwierzytelnionych odpisow i wyciagéw z dokumentéw oraz zestawien
1 danych niezbednych do kontroli,

6) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez Kontrolera materiatow
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanej.

. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostepnienia materialdw moze nastapi¢, gdy dotycza
one informacji niejawnych lub chronionych danych osobowych, a Kontroler nie posiada
odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa, lub stosownego upowaznienia.

§16

Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie materiatlow zebranych w toku kontroli,
stanowiacych dowody w postgpowaniu kontrolnym.

. Dowodami w postgpowaniu kontrolnym sg w szczeg6lnosci: dokumenty, pisemne
wyjasnienia i o§wiadczenia.
. Kontroler pobiera dokumenty w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej

lub osoby przez niego upowaznionej, z tej czynnosci sporzadza si¢ protokdt wg wzoru
stanowiacego zatacznik Nr 2.

. Z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien i o§wiadczen sporzadza si¢ stosowne protokoty,
ktérych wzory stanowia zataczniki Nr 3 i 4.

. Zalaczniki o ktérych mowa w ust. 3-4, wraz z dowodami i innymi dokumentami, dotacza
si¢ do protokotu kontroli lub sprawozdania z kontroli w porzadku odpowiadajacym
kolejnosci dokonywanych czynnosci, numerujac kolejno strony kart.

§17

. Ustalenia kontroli przedstawia si¢ w:

1) protokole kontroli kompleksowej lub problemowej,
2) sprawozdaniu z kontroli sprawdzajacej lub dorazne;.

. Jezeli ustalenia kontroli moga uzasadnia¢ pociagni¢gciec okreslonej osoby do
odpowiedzialnosci karnej, dyscyplinarej lub materialnej, sporzadza si¢ protokdt bez
wzgledu na rodzaj kontroli.

§18

. Protokot kontroli zawiera:

1) w czesci pierwszej — opis stanu faktycznego i prawnego dziatalnosci jednostki
kontrolowanej, stwierdzony w toku kontroli, w tym opis ustalonych
nieprawidlowosci,

2) w czesci drugiej — oceng kontrolowanej dziatalnosci, wynikajaca z ustalen opisanych
w pkt. 1, opis przyczyn powstania, zakresu i skutkéw stwierdzonych
nieprawidiowosci oraz uwagi i wnioski w sprawie ich usunigcia.

. Protokét kontroli powinien ponadto zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, REGON, NIP, imi¢ i nazwisko
kierownika jednostki kontrolowanej oraz oznaczenie jednostki nadrz¢dnej nad
jednostka kontrolowana, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola,

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Kontrolera, nazwe¢ komorki kontroli oraz
nr i dat¢ upowaznienia do kontroli,



3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej
z wymienieniem dni przerw w kontroli,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

5) wzmianke o przekazaniu informacji o podjetych dziataniach zapobiegawczych,
powstaniu nieprawidtowosci i ich skutkach do czasu zakonczenia kontroli,

6) wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgltaszania zastrzezen oraz o prawie odmowy
podpisania protokotu,

7) wzmianke o doreczeniu 1 egzemplarza protokolu kierownikowi jednostki
kontrolowanej,

8) wzmianke¢ o dokonaniu wpisu do ksiazki kontroli,

9) miejsce i dat¢ podpisania protokotu,

10) podpisy Kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie
protokotu,

11) ewentualng wzmiank¢ o odmowie podpisania protokotu,

12) informacje o ilosci zatacznikow stanowiacych integralng czg¢s¢ protokotu.

3. Protoko! kontroli sporzadza sie w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym

dla kierownika jednostki kontrolowanej, Kontrolera i Burmistrza Namystowa.

4. Protokot kontroli podpisuja Kontroler oraz kierownik i gtéwny ksiggowy jednostki
kontrolowanej.

§19

. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie posiadajacej jego pisemne
upowaznienie przystuguje prawo zgloszenia umotywowanych zastrzezen w sprawie stanu
faktycznego i prawnego, ocen, uwag i wnioskow zawartych w protokole kontroli.

. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na piSmie Burmistrzowi Namystowa w terminie 14 dni od dnia
podpisania protokotu kontroli.

. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust.l, Burmistrz Namystowa moze
poleci¢ Kontrolerowi dokonanie ich analizy i, w miar¢ potrzeby, podjecie dodatkowych
czynnosci kontrolnych, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub czesci
zastrzezen zmieni¢ lub uzupetni¢ odpowiednig cz¢s¢ albo catosé protokotu kontroli.

. W razie nieuwzglednienia zastrzezen Burmistrz Namystowa przekazuje zglaszajacemu
zastrzezenia pisemne stanowisko wraz z uzasadnieniem oraz protokét kontroli, w celu
jego podpisania i realizacji wnioskéw w nim zawartych.

. Zmieniony, w wyniku czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, protokot kontroli przekazuje
si¢ kierownikowi jednostki kontrolowanej, w celu jego podpisania i realizacji wniosk6w
W nim zawartych.

6.Whniesienie zastrzezen wstrzymuje, do czasu zakonczenia czynnos$ci wymienionych w ust. 3
lub 4, realizacj¢ wnioskow z kontroli, co do ktorych zgloszono zastrzezenie oraz bieg
terminu, o ktérym mowa w § 22.



§20

1. Burmistrz Namystowa odmawia przyjecia zastrzezen, jezeli zostalty zgloszone przez
osob¢ nieuprawniona lub po uplywie terminu, o ktorym mowa w § 19 ust. 2, o czym
pisemnie informuje zglaszajacego zastrzezenia.

2. Stanowisko Burmistrza Namystowa w sprawie odmowy przyjecia zastrzezen jest
ostateczne i niec wymaga uzasadnienia.

§21

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie posiadajacej jego pisemne
upowaznienie przystuguje prawo odmowy podpisania protokohu kontroli i ztozenia
w terminie 14 dni od jego otrzymania Burmistrzowi Namystowa pisemnego wyjasnienia te)
odmowy.

2. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez osobg, o ktorej mowa w ust. 1, nie
wstrzymuje realizacji wnioskow kontroli.

§ 22

Burmistrz Namystowa w terminie 14 dni od otrzymania protokotu, kieruje do jednostki
kontrolowanej zalecenia pokontrolne zmierzajace do usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien badZ usprawnienia badanej dziatalnosci.

§ 23

Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéremu przekazano zalecenia pokontrolne, jest
zobowiazany, w terminie 30 dni od dnia ich otrzymania poinformowa¢ Burmistrza
Namystowa o wykonaniu zalecenn pokontrolnych, badZz przyczynach ich niewykonania.

§ 24

1. Sprawozdanie z kontroli, o ktérym mowa w § 17 ust. 1 pkt 2 zawiera opis stwierdzonych
faktow 1 zebranych dowodow, oceng realizacji zadan i zgodnosci dziatania kontrolowane;j
jednostki z przepisami prawa oraz wnioski wynikajace z ustalen kontroli.
Do sprawozdania zatacza sie dowody zwiazane z jego trescia.

2. Sprawozdanie z kontroli powinno zawiera¢ informacje wymienione w § 18.
3. Sprawozdanie z kontroli podpisuje Kontroler i kierownik jednostki kontrolowanej.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej, moze zglosi¢ Burmistrzowi Namystowa w terminie 14
dni uwagi do sprawozdania.

§ 25

1. W jednostce organizacyjnej, prowadzi si¢ ksiazke kontroli.

2. Za prowadzenie i udostepnianie ksiazki kontroli w jednostce organizacyjnej
odpowiedzialny jest kierownik tej jednostki.

3. W ksiazce kontroli numeruje si¢ strony, w sposob uniemozliwiajacy usunigcie z niej kart.
4. Ksiazke kontroli udostepnia si¢ na zadanie Kontrolera.

5. Kontroler wpisuje do ksiazki kontroli w szczeg6lnosci:



1) imi¢ i nazwisko Kontrolera,
2) nazwe organu zarzadzajacego kontrolg,
3) czas trwania kontroli,
4) przedmiot i zakres kontroli.
6. Wpis do ksiazki kontroli Kontroler potwierdza podpisem.

§26
1. Kontroler z dzialalnosci kontrolnej sporzadza sprawozdanie roczne.
2. Sprawozdanie roczne zawiera w szczegolnosci informacje o:

1) liczbie przeprowadzonych w roku sprawozdawczym kontroli,
2) liczbie kontroli ujgtych w planie w roku sprawozdawczym, a nie przeprowadzonych

i przyczynach tego stanu rzeczy,
3) wynikach kontroli w ujgciu syntetycznym.

3. Sprawozdanie roczne przedstawia si¢ Burmistrzowi Namystlowa w terminie do 1 lutego
nastepnego roku kalendarzowego.

§ 27

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 sierpnia 2006r.
§28
Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 13/2001 Burmistrza Miasta Namysléw z dnia 14.12.2001r w sprawie
zasad i trybu wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Namystowie.

2) Zarzadzenie Nr 46/IV/03 Burmistrza Namystowa z dnia 15 stycznia 2003r w sprawie
szczegotowych warunkéw i trybu przeprowadzania kontroli jednostek organizacyjnych,
podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza Namystowa oraz gminnych os6b prawnych.
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Zalacznik Nr1
do Zarzgdzenia Nr 490/IV/06
Burmistrza Namyslowa
z dnia 26 lipca 2006r.
Znak:

Upowaznienie nr ........cceeeeeese-

Na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249 poz. 2104 z p6zn. zm.)
Upowazniam

PANA /PANIA .....oeeneeeeereieieieeteneeetereeese et eese s sa e e s e e st et e e s e b e s e s e e n et et e e s s st a e

(imi¢ i nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli finansowe;j

Data rozpoczecia KOntroli: ...

Niniejsze upowaznienie wazne jest za okazaniem legitymacji Kontrolera.

Wazno$¢ upowaznienia uptywa z dni€m: ........ccoiviiiiiniiiceiniei e

.............................................................

( podpis Burmistrza )



Zalacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 490/IV/06
Burmistrza Namyslowa

z dnia 26 lipca 2006r.

...................................................

(nazwa i adres komorki kontroli)

Protokél pobrania dokumentu

Na podstawie § 16 ust. 3 Zarzadzenia Nr 490/IV/06 Burmistrza Namystowa z dnia 26 lipca
2006r. w sprawie procedury kontroli finansowej jednostek organizacyjnych, podlegtych
i nadzorowanych przez Burmistrza Namystowa, dzialajac w obecnosci:

Pani/Pana

...........................................................................................................................

(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

.......................................................................................................................................................

dokonat w dniu

..............................................................................................................................

(data i migjsce pobrania dokumentu)

pobrania dokumentu w postaci:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

(podpis osoby przekazujacej dokument(y) (podpis Kontrolera)



Zalgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 490/IV/06/06
Burmistrza Namyslowa

z dnia 26 lipca 2006r.

.....................................................

(nazwa i adres komorki kontroli)

Protokol przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie § 16 ust. 4 Zarzadzenia Nr 490/IV/06 Burmistrza Namystowa z dnia 26 lipca
2006r. w sprawie procedury kontroli finansowej jednostek organizacyjnych, podlegtych
i nadzorowanych przez Burmistrza Namystowa

Kontroler

......................................................................................................................................................

(imi¢ i nazwisko Kontrolera)

W ANIU Lo przyjat od Pani/Pana

.......................................................................................................................................................

(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
ustne wyjasnienie w sprawie:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

..................................................

(podpis osoby skladajacej wyjasnienie)

(podpis kontrolera)
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Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 490/IV/06
Burmistrza Namystowa

z dnia 26 lipca 2606

(nazwa i adres komorki kontroli)

Protokél przyjecia ustnego oSwiadczenia

Na podstawie § 16 ust. 4 Zarzadzenia Nr 490/IV/06 Burmistrza Namystowa z dnia 26 lipca
2006r. w sprawie procedury kontroli finansowej jednostek organizacyjnych, podlegltych
i nadzorowanych przez Burmistrza Namystowa

Kontroler

......................................................................................................................................................

(imig i nazwisko Kontrolera)

W AN e przyjat od Pani/Pana

......................................................................................................................................................

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe skiadajacego o$wiadczenie)

USENE OSWIAACZENIE W SPIAWIE: ..evevieeeeeniereieteeuerrreneeeteetesaeetesttesaesstesasessesasensonsessassasesssnseaesnnes

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.................................................................

(podpis osoby skladajacej o$wiadczenie)

(podpis Kontrolera)



