BURMISTRZ MIASTA | GMINY

' Wakle nag Nndeiy ZARZADZENIE NR 117/2013

BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKEO NAD NOTECIA
zdnia 1 lipca 2013 1.

w sprawie Regulamin Kontroli Wewnetrznej

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz U.2013r., poz. 594),
Burmistrz Miasta i Gminy Naklo nad Notecig zarzadza co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu, pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy, kierownikéw jednostek organizacyjnych do zapoznania z trescig regulaminu
i bezwzglednego przestrzegania zawartych wnim postanowien oraz do zapoznania znim podleglych sobie
pracownikow.,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Naklo nad Notecig.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 117/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia

zdnia 1 lipca 2013 r.

Regulamin Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

Rozdzial 1.
Przepisy ogdlne

§ L. 1. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli w:

1) Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia — w ramach samokontroli, kontroli funkcjonalnej
i instytucjonalnej wykonywanej przez pracownikow urzedu;

2) jednostkach organizacyjnych Gminy - w ramach kontroli instytucjonalnej wykonywanej przez pracownikdw
urzgdu oraz kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez kierownikow tych jednostek.

2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia :
1) Gmina — oznacza to Miasto i Gmine Nakfo nad Notecia;
2) Zarzadzajacy kontrole — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecia;
3) Urzad — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig;

4) Kierownik- oznacza to dyrektora, kierownika komaorki organizacyjnej urzedu lub jednostki organizacyjnej
Gminy, Komendanta Strazy Miejskiej oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy w urzedzie;

5) Komérka organizacyjna - oznacza to wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecia;

6) Jednostka organizacyjna — oznacza to kazdg Jjednostke organizacyjng Gminy utworzona w celu realizacji
zadan Miasta i Gminy, okre$long w statucie Miasta i Gminy;

7) Kontrolujacy - oznacza to pracownika ds. kontroli wewngtrznej lub innego pracownika upowaznionego do
prowadzenia kontroli,

§ 2. 1. Nadz6r nad kierunkami i skutecznoscig dziatania systemu kontroli wewnetrznej w urzedzie sprawuje
Burmistrz Miasta i Gminy Naklo nad Notecia.

2. Koordynacje czynnosci kontrolnych sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy Naklo nad Notecig, ktory
odpowiada za zorganizowanie i prawidlowe dzialanie kontroli wewnetrznej oraz wykorzystanie jej wynikow.

§ 3. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) badanie i ocena prawidlowosci realizacji kontrolowanych zadan oraz efektywnosci dziatania kontrolowanych
komérek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych;

2) badanie zgodnosci dzialania poszezegdlnych komérek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych
z ogolnie obowigzujacymi  przepisami prawa inormami zawartymi w obowigzujacych przepisach
wewnetrznych;

3) ustalenie  przyczyn i skutkéw stwierdzonych — uchybien lub  nieprawidlowosci oraz  o0séb  za
nie odpowiedzialnych;

4) przedstawienie zarzadzajacemu kontrole obiektywnych informacji w zakresie objetym kontrolg oraz wnioskéw
majacych na celu usunigcie stwierdzonych uchybien lub nieprawidlowosci.

§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne nalezy przeprowadzac¢ w oparciu o nastgpujace zasady:

1) legalnosci post¢powania — stanowi, Zze sama kontrola, jak i jej zakres przedmiotowy i podmiotowy muszg byé
umocowane w przepisach, czyli w zgodnosci z obowigzujacymi przepisami ustawowymi i normami, zawartymi
w obowigzujacych w jednostce przepisach wewnetrznych;
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2) prawdy obiektywnej — zobowiazujgcej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustalen w pelnej zgodnosci
ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli w zgodnosci zrzeczywistym przebiegiem
i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;

3) kontradyktoryjnodci — zgodnie z ktora zaréwno kontroler, jak i kazda osoba, ktérej dziatalnosé poddana jest
kontroli, posiadajg jednakowe uprawnienia w zakresie przedstawiania dowodow i argumentow w kazde]
kwestii stanowiacej przedmiot badania kontrolnego;

4) zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym - inaczej rzetelnosci ze strony kontrolujgcego, gwarancja, ze
podejmowane dziatania s3 wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejgtnosci osoby kontrolujacej;

5) poprawno$ci organizacyjnej jednostki z punktu widzenia realizowanych celow (sprawnos¢, prawidlowosé
i efektywnosé przyjetych rozwigzan organizacyjnych ikierunkéw dziatania, a takze doboru srodkow w celu
wykonania zalozonych zadan);

6) gospodarnosci - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z punktu widzenia
racjonalnosci, efektywnosci i celowosei podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji; gospodarowanie
aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych warunkach)
optymalnych efektéw;

7) celowosci - zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia intereséw jednostki,
realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym
przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym;

8) kompleksowo$ci badai — zobowigzujacej kontrolujacego do dokonywania ustalen kontroli zgodnie
z nastgpujgcymi kryteriami:

a) legalnosci,

b) rzetelnosci,

¢) gaspodarnosci,
d) celowosci,

e) terminowosci,
f) efektywnosci.

2. W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznosci, kontrola powinna by¢ przeprowadzona metodami
uzupelniajgeymi, tj.:

1) kontroli posSredniej- polegajacej na wykorzystaniu zrodet informacji zawartych w ewidencji ksiag
rachunkowych, ewidencji ksigg pomocniczych, ewidenciji operatywnej, w inwentaryzacji, normach, analizach
ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentéw, itp.;

2) kontroli bezposredniej- przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie.

Rozdzial 2,
Rodzaje i formy kontroli

§ 5. 1. W ramach kontroli wewngtrznej wystepuja trzy formy kontroli:
1) samokontrola;
2) kontrola funkcjonalna;

3) kontrola instytucjonalna.

2. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do wszystkich form organizacyjnych systemu kontroli wewngtrznej
okreslonych w ust. 1.

§ 6. Samokontrola to kontrola, do ktorej zobowiazani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu prawidfowosci wykonywania wiasnej
pracy woparciu o obowiazujace przepisy prawa iobowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci.
Samokontrola realizowana jest wramach powierzonych obowigzkéw sluzbowych wtoku codziennego
wykonywania zadan.
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1) W przypadku ujawnienia uchybieni lub nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsigwzig¢ oraz w dowodach dokumentujgcych te zdarzenia, w ewidencjach, itp., dokonujgcy samokontroli
powinien:

a) przedsigwzig¢ mozliwe dziatania w celu usunigcia uchybien lub nieprawidlowosci,

b) poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych uchybieniach lub nieprawidlowosciach, w sytuacji gdy te
uchybienia lub nieprawidlowosci wplyna lub wplynely w sposéb negatywny na dziatalnoéé jednostki, np.
spowodowaly lub spowodujg znaczjce straty, znieksztalcity lub znieksztalca dane dotyczace sytuacji
finansowej, itp.;

2) Obowigzkiem przetozonego, ktory zostal poinformowany o uchybieniach lub nieprawidlowosciach jest
podjecie decyzji wsprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi tych uchybienn lub
nieprawidtowosci.

§ 7. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest z urzedu w ramach obowiazku nadzoru przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze przez pracownikéw na stanowiskach nie kierowniczych
w komorkach/jednostkach organizacyjnych wspéldzialajacych przy realizacji okreslonych zadan, operacji,
procesow itp.. ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci
stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie upowaznieni.

1) Czynnoscei kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnien, z uwzglednieniem
postanowien zawartych w niniejszym regulaminie, sprawuja:

a) Burmistrz,

b) Zastepcy Burmistrza,

c¢) Sekretarz,

d) Skarbnik,

e) kierownicy komorek/jednostek organizacyjnych,

f) inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli w okreslonym zakresie przedmiotowym lub
podmiotowym;

2) Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione pkt 1 wynika z tytutu
pelionego nadzoru nad powierzonym im odcinkiem zadan:

3) Do obowiazkéw osdb wymienionych w pkt 1 nalezy:

a) kontrola pracy podleglych sobie pracownikéw oraz biezaca kontrola realizacji zadan nalezacych do
podleglych komorek/jednostek organizacyjnych,

b) podejmowanie natychmiastowych dzialahi przewidzianych wregulaminie w przypadku stwierdzenia
uchybien lub nieprawidlowosci, majgcych cechy przestepstwa lub mogacych spowodowaé (badz
powodujgcych) znaczne straty,

c) biezace wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe podejmowanie srodkow zaradczych
w przypadku ujawnienia uchybien lub nieprawidlowosci w dzialaniu,

d) przedkladanie komérce kontroli wewnetrznej kopii protokotow i zaleceri z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych,

e) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przez pracownika ds. kontroli wewnetrznej w przypadku
powtarzajacych sig uchybien lub nieprawidlowosci,

f) wnioskowanie o zastosowanie sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie zdarzen, ktérych
dzialanie po raz kolejny powoduje powstawanie uchybienia lub nieprawidlowosci,

g) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych przez pracownika ds. kontroli wewnetrznej;

4) W przypadku zgloszenia uchybiefi lub nieprawidlowosci osoby wymienione w pkt 1 zobowigzane sa do
podejmowania we wlasnym zakresie stosownych dziatan usprawniajgcych, a w sprawach wykraczajacych poza
wiasne mozliwosci do sygnalizowania przetozonym potrzebe interwencji w okreslonym obszarze dziatalnosci:

5) Osoby zobowigzane do kontroli z tytulu zajmowanego stanowiska kierowniczego moga upowaznié swoich
zastgpcow lub innych pracownikow - z wyjatkiem pracownikéw odpowiedzialnych za wystawianie
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dokumentow podlegajacych kontroli ze strony kierownika - do wykonania nalozonych na nich obowigzkow
kontroli. Upowaznienie takie nie zwalnia kierownikéw od odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie
obowiazkow kontrolnych wynikajacych z ich zakresu obowigzkéw:

6) Skarbnik ma szczegdlne obowigzki w zakresie sprawowania kontroli wewnetrznej - przewidziane w odrebnych
przepisach. Stanowi on wraz z podlegly mu stuzbg finansowo-ksiggowg czesé systemu kontroli wewnetrzne;j.

§ 8. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez pracownika ds. kontroli wewnetrznej lub innego
upowaznionego pracownika, ktérego zadaniem jest wykonywanie w ustalonym zakresie funkcji kontrolnych.

1) Do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy zaliczy¢ badanie w szezegdlnosei:
a) zgodnosci dzialania z obowiazujgcymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,
b) doboru Srodkow, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zalozonych zadan,
¢) prawidtowosci i efektywnosci przyjetych kierunkéw dzialania,

d) sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracownikow regulaminu kontroli
wewnetrznej,

e) przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien lub nieprawidlowosci, a takze oséb za nie odpowiedzialnych,

f) sposobow i srodkéw umozliwiajgcych uniknigcie uchybien lub nieprawidlowosci (m.in. niewykorzystanych
rezerw, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia, naduzyc),

g) dostarczajace informacji do doskonalenia zarzadzania jednostkg i jej zasobami;

2) Do obowigzkéw pracownika zajmujgcego sig kontrolg instytucjonalna nalezy przede wszystkim:
a) rzetelne i obiektywne wykonywanie czynnosci kontrolnych,
b) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i dyskrecji w sprawach bedacych przedmiotem Kontroli,
¢) udzielanie kontrolowanym wyjasnien i instruktazu dotyczacego przedmiotu kontroli,
d) umiej¢tnos¢ sporzadzania dokumentaciji kontrolnej i pokontrolnej;

3) Pracownik d/s kontroli wewngtrznej:
a) posiada niezbedne kwalifikacje w zakresie kontroli,

b) ma zapewniony nieograniczony dostep do ludzi, systeméw dokumentéw i skladnikow majatku w zakresie
niezbgdnym do prawidlowego wykonywania pracy,

¢) ma zapewniony dostep do Burmistrza, Rady Miejskiej i Komisji Rewizyjnej,
d) podlega systematycznym szkoleniom;

4) Zaleca si¢ konsultowanie z pracownikiem ds. kontroli wewnetrznej znaczacych zmian w prowadzeniu
dzialalnosci oraz systemie kontroli.

§ 9. Czynnosci kontroli wewnetrznej, stosownie do ustalonego podziatu obowigzkéw nadzorczo - kontrolnych
poszezegblnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy, nalezy prowadzi¢ na wszystkich etapach dzialalnosci
w formie kontroli:

1) wstepnej;
2) biezacej;
3) nastgpeze].
§ 10. 1. Kontrola wstgpna, jako kontrola decyzji i operacji zamierzonych - ma na celu zapobieganie

nieprawidlowym dziataniom poprzez sprawdzenie, czy zamierzone czynnosci sg zgodne z kryteriami okreglonymi
w § 4 ust.1 pkt 8.

2. Kontrola wstgpna wykonywana jest przede wszystkim w ramach samokontroli i kontroli funkcjonalne;j
W toku codziennego dziatania. Obejmuje ona gléwnie obowigzki w zakresie sprawdzania, akceptacji wydatkéw,
badania prawidtowosci projektéw uméw, decyzji, zamoéwien iinnych dokumentéw rodzacych powstanie
zobowigzan i naleznosci.

Id: 631F3C17-FD13-4CDF-9998-B23AA15BD&1A. Przyjety Strona 4



§ 11. 1. Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania
dla stwierdzenia, czy wykonywanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wyznacznikami (przepisami.
limitami wydatkow, wskaznikami planu finansowego, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania itp.).

2. Kontroli biezgcej podlega réwniez badanie rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych skladnikow
majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem i innymi szkodami.

3. Kontrolg biezgcg obowigzani sa przeprowadza¢ wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz
pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych.

§ 12. 1. Kontrola nastgpcza polega na badaniu przedsigwzieé¢ juz zrealizowanych oraz zwiazanych z nimi
dokumentow.

2. Kontrolg nastgpcza sprawujg przede wszystkim pracownicy zobowiazani do nadzoru i kontroli
prawidtowosci wykonania zadan, czyli wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz pracownicy
upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych,

§ 13. Ze wzgledu na zakres spraw objetych kontrola mogg by¢ przeprowadzone nastgpujace rodzaje
kontroli:
1) kompleksowa - obejmujgca caloksztalt dziatalnosei komoérki/jednostki kontrolowanej;
2) problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia z dzialalnosci komorki/jednostki kontrolowanej;
3) sprawdzajaca - majgca na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli;
4) dorazna - majaca charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania, naglych zdarzen.

Rozdzial 3.
Planowanie i prowadzanie kontroli instytucjonalnej

§ 14. 1. Projekt harmonogramu kontroli sporzadza pracownik ds. kontroli wewnetrznej na podstawie biezacej
analizy dzialalnosci komaorek/jednostek organizacyjnych w uzgodnieniu z Burmistrzem.

2. Okresowy harmonogram kontroli sporzadza si¢ do 30 dnia pierwszego miesiaca w danym polroczu,
w ktorym kontrole majg by¢ przeprowadzone ipowinien zawieraé zestawienie zadan, tematow 1 zagadnien
kontroli, wytypowane komérki/jednostki oraz terminy badania zaszlosci.

3. Poza harmonogramem mogg byé prowadzone w ciagu roku kalendarzowego kontrole zlecone przez
Burmistrza na wniosek: Zastepcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza.

4. Pracownik ds. kontroli wewngtrznej sporzgdza i przedklada Burmistrzowi do konca lutego nastepnego roku,
roczne sprawozdanie z dziatalnosci komérki kontroli wewnetrznej, z uwzglednieniem rodzajow przeprowadzonych
kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikow kontroli, w tym ujawnionych uchybiefi lub nieprawidtowosci.

Oddziat 1.
Postgpowanie kontrolne

§ 15. Rozpoczgcie kontroli powinno by¢ poprzedzone jej przygotowaniem polegajacym m.in. na zapoznaniu sig
Z!

1) przepisami dotyczgcymi przedmiotu kontroli;
2) ustaleniami z poprzednich kontroli;

3) innymi materiatami dotyczacymi przedmiotu kontroli, w szczegdlnosci analityczno —sprawozdawczymi oraz
przepisami wewnetrznymi.

§ 16. 1. Kontrole, o ktorych mowa w § 13, zarzadzane sg przez Burmistrza.

2. Dokumentem upowazniajagcym do przeprowadzenia kontroli jest imienne upowaznienie do kontroli
podpisane przez Burmistrza lub osobg przez niego upowazniona.

3. Upowaznienie powinno zawieraé;
1) numer upowaznienia i date jego wystawienia;
2) imig i nazwisko kontrolujgcego;

3) nazwe komorki lub jednostki kontrolowanej;

Id: 631F3C17-FD13-4CDF-9998-B23AA15BDS81A., Przyjety Strona 5



4) rodzaj kontroli;
5) zakres kontroli i okres objety kontrola;
6) termin kontroli.

4. Upowaznienie wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, po jednym egzemplarzu: do rejestru upowaznien oraz
dla kontrolujacego i kontrolowanego.

5. W przypadku koniecznosci zmiany lub przedluzenia wystawionego upowaznienia winno by¢ wydane nowe
upowaznienie.

6. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych poza komérka/jednostkg kontrolowana do
udzielania wyjasnief w zakresie kontroli bez koniecznosci uzyskania dodatkowego upowaznienia.

7. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktérym mowa w ust.2, nie ma zastosowania.

8. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotgcza si¢ do akt kontroli.

9. Rejestr wystawionych upowaznien do kontroli prowadzi Wydzial Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy.

§ 17. 1. Termin rozpoczgcia kontroli kontrolujgcy uzgadnia z kierownikiem komorki/jednostki kontrolowane;j.

2. Kontrole sa jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzany o dacie itemacie kontroli ustnie lub
pisemnie z wyjatkiem kontroli doraznych.

3. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedklada kierownikowi komadrki/jednostki
kontrolowanej upowaznienie do kontroli iinformuje go o przedmiocie kontroli, okresie objetym kontrola
i przewidywanym terminie zakonczenia kontroli.

4. Kontrolujgcy odnotowuje fakt przeprowadzania kontroli w prowadzonym przez jednostke kontrolowang
rejestrze kontroli.

§ 18. I. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujgcych w komorce/jednostce
kontrolowane;j.

2. W przypadku zaistnienia szezegolnych okolicznosei, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza godzinami

pracy, na wniosek kontrolujgcego, po wydaniu stosownych polecei przez kierownika komorki/jednostki
kontrolowane;j.

§ 19. 1. Obowigzkiem kierownika komorki/jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujacemu
odpowiednich warunkéw do rzetelnego i sprawnego przeprowadzenia kontroli przez:

1) przygotowanie kontrolujagcemu samodzielnego pomieszczenia oraz wyposazenia do przechowywania
materialow kontrolnych;

2) udostepnianie zgdanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli;
3) terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow:
4) umozliwienie dokonania ogledzin;

5) zapewnienie  nienaruszalnosci  zabezpieczonych przez kontrolujacego  dokumentéw i materiatow,
pozostawionych na przechowanie w siedzibie kontrolowanego.

2. W przypadku trudnodei lokalowych w siedzibie kontrolowanego lub innych obiektywnych przeszkad
uniemozliwiajacych przeprowadzenie kontroli w koméree/jednostce kontrolowanej mozliwe jest prowadzenie
kontroli w siedzibie urzedu, na podstawie protokolarnie pobranych dokumentow.

3. W trakeie trwania kontroli do obowiazkow pracownikéw komarki/jednostki kontrolowanej nalezy:
1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy ogledzinach, itp.);

2) przygotowanie na zyczenie kontrolujacego niezbednych zestawieri i obliczen opartych na dokumentach, a takze
uwierzytelnionych wyciagéw i kserokopii dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli;

3) udzielanie wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

4. Zgodnos¢ kopii, odpisow, zestawien z oryginalnymi dokumentami potwierdza kierownik komérki /jednostki
kontrolowane;j.
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§ 20. 1. Obowiazkiem kontrolujgcego jest obiektywne ustalenie stanu faktycznego oraz rzetelne jego
udokumentowanie, aw razie stwierdzenia uchybien lub nieprawidlowosci — ustalenie ich przyczyn, zakresu
i skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych.

2. W celu realizacji obowigzku, o ktorym mowa w ust.1, kontrolujacy ma prawo do:

I) wolnego wstepu do pomieszczen i obiektow komorki/jednostki kontrolowanej, z wyjatkiem pomieszczen do
ktorych majg zastosowanie przepisy o ochronie informacji niejawnych;

2) wgladu do urzadzen ewidencyjnych, planow, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych
przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpiséw i wyciggéw z tych dokumentéw, z zachowaniem przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

3) przeprowadzania ogledzin;

4) pobierania od pracownikéw komérki/jednostki kontrolowanej ustnych lub pisemnych wyjasnien oraz
przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy oswiadczen;

5) korzystania z pomacy bieglych;

6) zasiegania, W zwigzku zprowadzong kontrol, informacji winnych niekontrolowanych komérkach
/jednostkach.

§ 21. 1. Wylaczeniu z udziatu w kontroli podlega kontrolujgcy w przypadku, gdy czynnosci lub rozstrzygniecia
kontrolne mogg dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego, jego malzonka, krewnych i powinowatych badz oséb
zwigzanych z nimi tytutu kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére mogg mieé wplyw
na bezstronnos¢ jego postepowania.

3. O przyczynach wytaczenia kontrolujacy lub osoba zainteresowana zawiadamia Burmistrza, ktéry rozstrzyga
co do wylaczenia,

§ 22. 1. Kontrolujacy dokonuje ustalet stanu faktycznego na podstawie dowodéw zebranych w toku
postgpowania kontrolnego. Za dowdd moze by¢ uznane wszystko, co moze przyczyni¢ si¢ do ustalenia stanu
faktycznego, a nie jest sprzeczne z prawem.

2. Dowodami w postepowaniu kontrolnym w szczegdlnosci sa:
1) dokumenty;
2) zabezpieczone przedmioty;
3) protokoly ogledzin;
4) wyjasnienia zlozone przez pracownikéw;
5) pisemne oswiadczenia pracownikow;
6) opinie specjalistow i bieglych;
7) dane z ewidencji i sprawozdawczoscei.
3. W razie uzasadnionej potrzeby kontroler moze dokonaé zabezpieczenia dowodéw przez:
1) zabranie dowodéw z komorki/jednostki kontrolowanej do urzedu za pokwitowaniem;

2) oddanie dowod6éw na przechowanie kierownikowi komérki/jednostki kontrolowanej lub innemu pracownikowi
za pokwitowaniem.

4. O zwolnieniu dowodow z zabezpieczenia decyduje Burmistrz.

§ 23. 1. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektow lub innych sktadnikéw majatkowych kontrolujacy moze
przeprowadzi¢ ogledziny, z ktérych sporzadza si¢ protokdt podpisany przez osoby uczestniczace w tej czynnosci.

2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub dziat pracy,
a w razie jej nicobecnosci — w obecnosci kierownika komérki/jednostki kontrolowanej lub upowaznionego przez
niego pracownika.
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§ 24. W przypadku, gdy w trakcie kontroli kontrolujgcy uzna, iz do prawidlowej oceny kontrolowanych
zagadnien potrzebna jest wiedza specjalistyczna, moze on wystgpi¢ do zarzadzajacego kontrole o powotanie do
udziatu w czynnosciach kontrolnych bieglego, majacego wiedzg merytoryczng w danej dziedzinie, w celu wydania
opinii w zakresie przedmiotu kontroli.

Oddzial 2.
Protokol kontroli

§ 25. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli przedstawia si¢ w protokole kontroli.

2. Protokdt kontroli powinien przedstawia¢ ustalenia kontrolne w sposob rzetelny, zwiezly i przejrzysty oraz
zgodny ze stanem faktycznym. Nalezy przedstawi¢ w nim stwierdzone przez kontrolujacego fakty dotyczace
przedmiotu kontroli, w tym uchybien lub nieprawidlowosci bedacy podstawa do oceny kontrolowanej dziatalnosci
w badanym okresie.

3. Ponadto protokol kontroli powinien zawierac:
1) imig i nazwisko kontrolujgcego oraz numer i date upowaznienia do kontroli;
2) nazwg, adres komoérki/jednostki kontrolowanej;

3) nazwisko i imi¢ kierownika komoérki/jednostki kontrolowanej oraz glownego ksiggowego, gdy dotyczy kontroli
finansowych, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola;

4) date rozpoczgceia i zakonczenia kontroli;
5) cel i zakres kontroli;
6) okres objety kontrolg;

7) wzmianke o poinformowaniu kierownika komérki/jednostki kontrolowanej o przystugujagcym mu prawie,
trybie iterminie zgloszenia zastrzezen do ustalen ujgtych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania
protokotu;

8) podpisy kontrolujacego i kierownika komorki/jednostki kontrolowanej, aw przypadku odmowy podpisu
protokotu przez kontrolowanego — wzmianke o odmowie podpisania protokohu;

9) miejsce i datg sporzadzenia protokotu;

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o wreczeniu jednego egzemplarza
kierownikowi komérki/jednostki kontrolowanej.

4. Wszystkie strony protokolu winny by¢ parafowane przez kontrolujacego i kierownika komoérki /jednostki
kontrolowane;j.

§ 26. 1. Na wniosek kontrolujgcego kierujacy komorka/jednostka kontrolowang zwotluje narade pokontrolna
z udzialem zainteresowanych pracownikow w celu oméwienia stwierdzonych uchybien lub nieprawidlowosci
i wnioskow jakie wynikaja z ustalen kontroli.

2. Kierujgey komérka/jednostkg kontrolowang uzgadnia z kontrolujacym czas i miejsce narady.
§ 27. 1. Sporzadzony protokét kontrolujacy przekazuje kontrolowanemu do podpisania.

2. Kierownik komarki/jednostki kontrolowanej podpisuje protokél (wraz z gtéwnym ksiggowym, gdy kontrola
obejmowata sprawy finansowe) bez zastrzezefi badZ w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu zglasza
kontrolujacemu na pismie umotywowane zastrzezenia do ustalefi w nim zawartych.

3. W razie zlozenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust.2, kontrolujacy jest obowiazany dokona¢ ich analizy
i w miar¢ potrzeby, podjac dodatkowe czynnosci kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen-
zmienic¢ lub uzupetni¢ odpowiednia cze$¢ pratokotu kontroli.

4. Protok6t w catosci uwzgledniajgcy wniesione zastrzezenia przekazany zostaje kierownikowi komorki
/jednostki kontrolowanej do podpisu.

5. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w calosci lub czedei, kontrolujacy przekazuje na pismie swoje
stanowisko zglaszajgcemu zastrzezenia. Od dnia otrzymania tego stanowiska biegnie 7-dniowy termin do
podpisania protokotu.

Id: 631F3C17-FD13-4CDF-9998-B23AA15SBD81A. Przyjety Strona §



§ 28. 1. Kierownik komérki/jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli podajac
powody tej odmowy, o czym kontrolujacy dokonuje wzmianki w protokole.

2. W przypadku nie podania przyczyn odmowy podpisania protokolu kontrolujacy postepuje jak w ust. 1.

3. Odmowa podpisania protokofu przez osobe wymieniona wust.] nie stanowi przeszkody do wszczecia
postgpowania pokontrolnego.

§29. 1. W ciggu 21 dni od podpisania lub odmowy podpisania protokotu kentroli, kontrolujacy sporzadza
zalecenia pokontrolne dla kierownika komorki/jednostki kontrolowanej zawierajacy opis stwierdzonych uchybien
i nieprawidtowosci i wnioski w sprawie ich usuniecia.

2. Zalecenia pokontrolne podpisuje Burmistrz.

3. W terminie 30 dni od daty otrzymania zaleceri pokontrolnych, kierownik komérki/jednostki kontrolowanej
powinien powiadomi¢ Burmistrza o realizacji poszczegélnych zalecef, wtym oich wykonaniu io stopniu
realizacji zalecen bedacych wtoku realizacji. W przypadku niezrealizowania zaleceni zobowigzany jest podaé
przyczyny ich niewykonania oraz inne rozwigzania zapewniajgce usuniecie uchybien lub nieprawidlowosci,
okreslajac przy tym terminy ich zrealizowania.

§ 30. I. Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej dla ustalenia:
[) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych;
2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
3) zmiany zakwestionowanego w trakcie poprzedniej kontroli stanu faktvcznego w kierunku stanu pozadanego.

§ 31. 1. Jezeli zebrane w toku kontroli materialy uzasadniajg podejrzenie popelnienia przestepstwa lub czynu
stanowigcego naruszenie dyscypliny finansow publicznych, kontrolujacy sporzadza, projekt zawiadomienia do
wiasciwego organu o podejrzeniu popetnienia tych czyndw.

2.0 sporzadzeniu zawiadomienia, oktéorym mowa wust.l informuje sie kierownika komorki/jednostki
kontrolowane;j.

Oddzial 3.
Uproszezone postepowanie kontrolne

§ 32. 1. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

1) przeprowadzenia doraznych kontroli wcelu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla zarzadzajacego
kontrolg;

2) zbadania okreslonych spraw, wynikajacych ze skarg i wnioskéw oraz listow obywateli;

3) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materiatéw, otrzymanych z komérek/jednostek podlegajacych
kontroli;

4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnosci odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne.

2.Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie. Do sprawozdania zalgcza sie
dowody zwigzane z jego trescia.

3. Sprawozdanie  podpisuje  kontrolujgey, informujac  kierownika komérki/jednostki kontrolowanej
o dokonanych ustaleniach.

4. Pozostalg czgs$¢ postepowania kontrolnego prowadzi sie na zasadach ogolnych.

Rozdzial 4.
Kontrole zewne¢trzne Urzedu

§ 33. |. Przedstawiciele organéw kontroli zewnetrznej zglaszajacy sic do w celu przeprowadzenia kontroli
kierowani sg do Sekretarza celem zgloszenia kontroli i dokonania wpisu w prowadzonym rejestrze kontroli
zewngtrznych.

2. Udostegpnienie dokumentéw i udzielenie zadanych przez osobe kontrolujgca wyjasnien moze nastgpié
dopiero po wprowadzeniu tej osoby do poszezegélnych komorek organizacyjnych Urzedu przez Sekretarza lub
osobg go zastepujgcg.

Id: 631F3C17-FD13-4CDF-9998-B23AA15BDS1A. Przyjety Strona 9



Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 34. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do wlasciwego wykorzystania wnioskéw kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej w celu unikniecia w przyszlosci stwierdzonych uchybien lub nieprawidlowosci.

§ 35. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do kontroli rozpoezetych przed dniem wejscia w zycie tego
regulaminu.
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