zalacznik

do zarzadzenia nr Or.0151- 60/07
Burmistrza S¢p6lna Krajenskiego
z dnia 31 grudnia 2007 r.

REGULAMIN
Kontroli Wewngtrznej w Urzedzie Miejskim

w Sepélnie Krajenskim

Rozdzial 1
Cele i rodzaje kontroli

§1. llekro¢ w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miejskiego w  Sepolnie
Krajenskim zwanym dalej Regulaminem jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sepolno Krajenskie;
2) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Sep6lna  Krajenskiego, Zastgpce
Burmistrza Sepdlna Krajenskiego, Skarbnika Gminy Sepolno Krajenskie,
Sekretarza Gminy S¢pdlno Krajenskie.
§2. W szczegélowym ujeciu niniejszy Regulamin okresla:
1) cele i zadania kontroli;
2) rodzaje formy i funkcje kontroli wewngtrznej;
3) zasady i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych;
4) uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych;
5) sposob dokumentowania ustalen kontrolnych;

6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

§3. 1. System kontroli w Urzedzie ma na celu ustalenie przyczyn i skutkéw
ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobOw naprawienia tych nieprawidlowosci i

przeciwdzialania powstawania ich w przysziosci.




2. Kontrola finansowa stanowi czg¢$¢ systemu kontroli, dotyczaca procesow
zwiazanych 2z gromadzeniem 1 rozdysponowywaniem $rodkow publicznych oraz
gospodarowaniem publicznym mieniem.

§4. 1. Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i faktycznego
w zakresie dzialalnosci Urzedu oraz kontrolowanych podmiotéw, w tym realizacji zadan
Gminy objetych ustalonymi procedurami — 2z punktu norm prawa powszechnie
obowigzujacego i wewnetrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j.

2. Celem kontroli jest zapewnienie zgodnosci miedzy stanem prawidlowym a stanem
faktycznym w kontrolowanym obszarze dzialalnosci gminne;j.
3. Kontrole przeprowadzane sq w oparciu o kryteria:

1) legalnosci — ocena kontrolowanej dziatalnosci z punktu widzenia jej zgodnosci
z prawem materialnym, proceduralnym oraz ustrojowym okreslajacym zadania
i kompetencje kontrolowanych podmiotow;

2) gospodarnosci - ocena optymalnego wykorzystania posiadanych s$rodkow
finansowych i gospodarczych, czyli osiaganie jak najlepszych wynikow z
danych nakladow;

3) celowosci — ocena stopnia realizacji celow i zadan dla ktoérych realizacji
jednostka zostala utworzona, poprzez ustalenie czy jej dzialanie jest
racjonalne, pozytywne oraz przynoszace spodziewane efekty;

4) rzetelnosci — ocena funkcjonowania jednostki z punktu widzenia zachowania
przez nig nalezytej starannosci, stosowania istniejacych standardow, regut i
parametrow przyjetych w danej dziatalnosci;

5) zgodnosci z kierunkami dziatan wyznaczonymi przez organy Gminy.

Kontrola moze by¢ przeprowadzona w oparciu o jedno lub kilka kryteriow.

§5. Wyrbéznia sig¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace calos¢ Ilub obszerng czg$¢ dzialalnosci
kontrolowanego podmiotu;

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia;

3) wst¢pne — obejmujace kontrolg zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4) biezace — realizowane jednocze$nie z czynnoscia w toku jej wykonywania,
ulatwiajace korygowanie bledow w miarg ich wystepowania;

5) dorazne, ktére maja charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego
zbadania naglych zdarzen, wykonywane na polecenie Burmistrza;



6) sprawdzajace (nastgpcze) — majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanego
podmiotu..

§6. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna w stosunku do pracownikéw i
poszezegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu oraz kontrola zewngtrzna w stosunku do:

1) gminnych jednostek organizacyjnych;

2) organizacji pozarzadowych i innych podmiotow, ktérym przekazano dotacje
na realizacje zadan publicznych;

3) innych podmiotéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

§9.1.

przypadkach.

Plany kontroli i ich zmiany Sekretarz przedklada Burmistrzowi do zatwierdzenia.
Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia osobg kierujaca
jednostka o terminie i przedmiocie kontroli.

Kontrol¢ przeprowadza kontrolujacy na podstawie dowodu osobistego i pisemnego .
upowaznienia podpisanego przez Burmistrza, okazujac je oraz dokonujac adnotacji w
ksigdze ewidencji kontroli prowadzonej przez kazdy podmiot- adnotacja nie dotyczy
kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

Upowaznienie Burmistrza do przeprowadzenia kontroli okresla:

1) podstawg prawna dokonania kontroli;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli (wynikajacy z planéw kontroli
lub stwierdzonych potrzeb przeprowadzenia kontroli w trakcie biezacej
dzialalnosci Gminy);

3) kontrolujacego i jego uprawnienia, jezeli kontrola prowadzona jest przez
zespol wieloosobowy to zarzadzajacy kontrolg wyznacza przewodniczacego
zespotu;

4) czas kontroli.

Kontrolujacy samodzielnie podejmuje decyzj¢ o trybie, sposobie i czasie dokonywania
konkretnych dzialan majgcych bezposredni zwigzek z prowadzonymi czynnosciami
kontrolnymi.

Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego malzonka, dzieci, przysposabianych, przysposobionych, krewnych lub
powinowatych do II stopnia wlacznie. Decyzje w tym zakresie podejmuje Burmistrz,
wyznaczajac do kontroli inng osobg.

Kontrola jest prowadzona na terenie jednostki kontrolowanej, w czasie pracy
okreslonym jej regulaminem. Czynnosci niecierpigce zwloki, a mogace mie¢ wplyw na
wyniki kontroli moga by¢ dokonywane przez kontrolujacego w terminie koniecznym
do ich przeprowadzenia.

Kontrola lub poszczegélne jej czynnosci moga byé przeprowadzone rowniez w

siedzibie przeprowadzajacego kontrole.

W czasie kontroli kontrolujacy przyjmuje skladane z wlasnej inicjatywy pisemne lub
ustne o$wiadczenia pracownikéw kontrolowanej jednostki majace istotny wplyw na

przebieg kontroli, ktére dolacza do protokotu.

(‘\\.



2. Kontrolujacy ponosza odpowiedzialno$¢ za rzetelne, obiektywne i zgodne z

obowigzujacymi przepisami badanie i przedstawienie wynikéw kontroli.

3. Dla zapewnienia warunkoéw sprawnego wykonywania czynnosci kontrolnych kierujacy

kontrolowang jednostka obowiazany jest:

)

2)

3)

4)

3)

stworzy¢ kontrolujacemu odpowiednie warunki do przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych;

zapewni¢ kontrolujacemu dostgp do wszelkich materialow i dokumentéw
niezb¢dnych do przeprowadzenia kontroli;

niezwlocznie informowa¢ kontrolujacego o podjetych dziataniach zaradczych i
usprawniajacych;

sporzadza¢ na wniosek kontrolujacego uwierzytelnione odpisy i wyciagi z
dokumentéw oraz zestawien danych niezbgdnych do kontroli;

zapewniaé nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez kontrolera materialow

pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowane;j.

4. Kontrolujacy majg prawo do:

)

2)

3)

4)

5)

swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej bez obowiazku
uzyskiwania przepustki, chyba ze obowigzek taki wynika z przepiso6w
powszechnie obowiazujacych;

wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z dzialalnoscia jednostki
kontrolowanej, zabezpieczenia dokumentéw i innych materialéw
dowodowych;

przeprowadzenia ogledzin obiektow, skladnikow majatkowych i przebiegu
okresowych czynno$ci w obecnos$ci pracownika jednostki kontrolowanej
wyznaczonego przez jej kierownika;

zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia wyjasnien w
formie ustnej badZ pisemnej;

utrwalania czynnosci kontrolnych za pomocg urzadzen technicznych.

5. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie zebranego materialu dowodowego, ktory

obejmuje wszelkie mozliwe s$rodki dowodowe okreslone przez wlasciwe normy

prawne.

6. Ogledzin magazynéw i kontroli kas nalezy dokonywaé w obecnosci osoby

odpowiedzialnej za t¢ cze$¢ dziatalnosci jednostki. W przypadku jej nieobecnosci

ogledzin i kontroli dokonuje si¢ w obecnosci komisji powolanej przez kierownika. Z

przebiegu tych czynnosci, tuz po ich zakonczeniu, kontrolujacy sporzadza protokét, w



§10.1.

2

ktorym zwigzle przedstawia przebieg czynnosci, wyniki przeprowadzonej inspekcji
oraz wymienia osoby biorace w niej udzial.

Na wniosek kierownika jednostki protokét moze by¢ takze sporzadzony z kazdej innej
czynnosci kontrolnej dajacej si¢ samodzielnie wyodrgbni¢c z ogoélu dziatan
kontrolujacego. W protokole nalezy wskaza¢ okolicznosci jego sporzadzenia oraz
zakres merytoryczny wniosku, z jakim wystapil kierownik, uzasadniajac koniecznos¢
sporzadzenia protokotu.

W przypadku wykrycia znamion przestgpstwa w trakcie kontroli, dalsze czynnosci
winny uwzglednia¢ przede wszystkim zbieranie materialu dowodowego w celu

ustalenia stanu faktycznego.

Z wynikow kontroli sporzadza si¢ w terminie 10 dni od daty jej zakonczenia, protokot
pokontrolny w odpowiedniej ilosci egzemplarzy, z ktérych jeden otrzymuje kierownik
kontrolowanej jednostki. Protokét winien okresla¢ fakty stanowiace podstawe do
oceny dzialalnosci kontrolowanej jednostki w badanym okresie lub na okolicznos¢
zarzadzonej kontroli. W szczeg6lnosci nalezy wykaza¢ konkretne nieprawidlowosci i
uchybienia, przyczyny i skutki tych nieprawidlowosci.

Protokét winien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie kontrolowanego podmiotu;

2) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

3) imig¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych), stanowisko stluzbowe oraz
dat¢ i numer upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

4) imi¢ 1 nazwisko osoby (osob) wchodzacych w sklad kierownictwa
kontrolowanej jednostki albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

5) okreslenie zakresu przedmiotowego, rodzaju kontroli oraz okresu lub
zdarzenia objetego kontrola;

6) szczegolowe ustalenia kontroli z powolaniem si¢ na konkretne dowody;

7) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci;

8) pisemne stwierdzenie ilosci egzemplarzy protokotu;

9) wykaz zatacznikow stanowigcych integralng cz¢s$¢ protokotu;

10) pouczenie o przyslugujacym prawie zlozenia pisemnie zastrzezen co do
sposobu prowadzenia kontroli oraz zlozenia pisemnych dodatkowych
wyjasnien do ustalen i zalecen zawartych w protokole w terminie do 14 dni od
daty podpisania protokotu;



