ZARZADZENIE NR /4411
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia .3.0.. maja 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w
Swieciu i jednostkach organizacyjnych Gminy Swiecie.

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sne:pma 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240 z pozn, zmianami'),

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Swieciu i

jednostkach organizacyjnych Gminy Swiecie, stanowiacy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiaza¢ pracownikéw samodzielnych stanowisk, kierownikow wydziatow,
referatow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikow z trescia Regulaminu,

§ 3. Powierzy¢ prowadzenie spraw objetych Regulaminem Inspektorowi ds. kontroli
wewnetrzne;j,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Burmis igeia

Tadeusz Pog;da

] Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz.146, Nr 96, poz.620, Nr 123,
poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nt. /6.7, /.//
z dnia... 24, 1?7::75/!52. Ly

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE
MIEJSKIM W SWIECIU I JEDNOSTKACH ORGANIZACYIJNYCH
GMINY SWIECIE

Postanowienia ogélne

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizaciji i zasad wykonywania kontroli
wewnetrzne] w Urzedzie Migjskim w Swieciu, jak rowniez w pozostalych jednostkach
organizacyjnych Gminy Swiecie.

§2
Uzyte w regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1. kontrola - to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomieznych, procedurach, oraz
sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2. kontrola wewngtrzna — to kontrola przeprowadzana przez kierownictwo jednostki lub w
jego imieniu przez osobg upowazniona;

3. kontrola zarzadcza - to ogdt dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

4, jednostka kontrolowana - to jednostka organizacyjna gminy, wydzial lub jednostka
rownowazna wydziatowi, teferat urzedu, samodzielne stanowiska podiegajace kontroli
wewnetrznej;

5. kierownik jednostki kontrolowanej - to kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej gminy,
kierownik wydzialu lub jednostki réwnowaznej wydzialowi, kierownik referatu urzedu,
pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko w urzedzie;

6. zalecenie pokontroine - to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usuniecia
nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami i instrukcjami;



7. wniosek pokontrolny - to propozycja wprowadzenia zmiany, majaca na celu usprawnienie
lub poprawe organizacji pracy;

8. narada pokontrolna - w skomplikowanych sytuacjach moze by¢ zorganizowana na wniosek
inspektora ds. kontroli wewngtrznej lub kierownika jednostki kontrolowanej w celu
omowienia ustalen kontroli, podjgcia czynnosci i srodkéw dla usprawnienia kontrolowanej
dzialalnosci.

§3

1. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Swiecie przeprowadza w imieniu Burmistrza Inspektor ds. kontroli wewnetrznej z
zastrzezeniem ust. 2.

2. Na wniosek Inspektora ds. kontroli wewnetrznej, kontrole wewnetrzng moze
przeprowadzic¢ zespol kontrolny, skladajgcy sie z Inspektora ds. kontroli wewngtrznej oraz
innych pracownikéw urzedu lub jednostek organizacyjnych gminy, majacych przygotowanie
merytoryczne w zakresie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.

3. Kontrolg wewnetrzng przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaZnienia
podpisanego przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.

4. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej zajmuje samodzielne stanowisko pracy w urzedzie i
pedlega bezposrednio Burmistrzowi.

§4

Kontrolg zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Swieciu i jednostkach organizacyjnych Gminy
Swiecie stanowi:

a) kontrola finansowa - sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gléwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych Gminy

b) kontrola funkcjonalna - sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowiskach
kierowniczych;

c) samokontrola - realizowana przez wszystkich pracownikow jednostki niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, w ramach biezacego wykonywania zadan,

§5

1. W Urzedzie Miejskim w Swieciu opracowywany jest roczny plan kontroli wewnetrznej
zawierajacy planowane czynnosci kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Plan kontroli sporzadzany jest corocznie przez Inspektora ds. kontroli wewnetrznej, ktory
zatwierdza Burmistrz w terminie do 31 grudnia. Plan kontroli podlega zamieszczeniu w
biuletynie informacji publiczne;j.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.



4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza poprzez. dodanie
innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnoéci.

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, do 31 stycznia, sporzadza sig informacje o realizacji
planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobg przez niego
upowazniong i zamieszczeniu w biuletynie informacji publiczne;j.

§6

1. Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy oraz kierownicy komorek
organizacyjnych urzedu, przedkladaja Inspektorowi ds. kontroli wewnetrznej roczne plany
kontroli do 30 listopada kazdego roku na rok nastgpny, a informacje z wykonania kontroli
wewngtrzne] w terminie do 31 stycznia nastepnego roku,

2. Dowodem skontrolowania dokumentu bedzie podpis kierownika/dyrektora na dokumencie
objetym kontrola.

Etapy postgpowania kontrolnego
§7

Na kontrole wewnetrzna w Urzedzie Miejskim w Swieciu skiadaja sie nastepujace etapy
postepowania:

1. sporzadzenie informacji o przeprowadzeniu kontroli. i przekazaniu jej kierownikowi
jednostki kontrolowanej w terminie co najmniej 3 dni roboczych przed zaplanowanymi
czynnofciami kontrolnymi;

2. podjecie czynnoéci kontrolnych, na ktore sklada sie:

a) pordwnywanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz stanem okre§lonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania;

b) ustalenie nieprawidlowosci, ich przyczyn, zakresu i 0s6b za nie odpowiedzialnych;
3. sporzadzenie protokolu z kontroli;
4, sporzadzenie wystapienia pokontrolnego;

5. narada pokontrolna.
Informacja o przeprowadzeniu kontroli

§8

1. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej, przed przystapieniem do kontroli, opracowuje
informacje zawierajaca co najmniej temat, cel i przewidywany okres trwania kontroli.
Informacje sporzadza sie w dwodch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zostaje
przekazany, za po§wiadczeniem odbioru, kierownikowi jednostki kontrolowanej, a drugi
egzemplarz zostaje wlaczony do akt kontrolujacego.
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2. Po opracowaniu ww. informacji pracownik zapoznaje si¢ z obowiazujacymi w jednostce
kontrolowanej procedurami oraz z przepisami prawnymi.

Czynnosci kontrolne
§9
1. Kontrolujacy ma prawo:

a) wstgpu i poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej na podstawie pisemnego
upowaznienia, podpisanego przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona;

b) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna kontrolowanej jednostki, stanem i strukturg
zatrudnienia oraz obowigzujacymi w tej jednostce regulaminami;

c) wgladu do dokumentéw i innych dokumentéw zwiazanych z zakresem i przedmiotem
kontroli, w tym zawartych w informatycznych bazach danych;

d) zadania sporzadzania i poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem odpisow, kopii, wyciagéw
z dokumentow oraz zestawienl i obliczen opartych na tych dokumentach;

e) dokonywania w zakresie objgtym kontrola oglgdzin obiektow i innych skladnikow
majatkowych jednostki kontrolowanej oraz rzeczy znajdujacych sie w tych obiektach.

2. Pracownicy jednostki kontrolowanej sa zobowiazani udziela¢ informacji i wyjasnien.

3. Pracownik kontrolowanej jednostki moze samodzielnie zlozy¢ oswiadczenie, a
kontrolujacy ma obowiazek je przyjaé. Z przyjgcia ustnych wyjasnien lub os$wiadczenia
sporzadza sig protokol.

4. Jezeli w toku kontroli okaze sie, Ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do
wilasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwrdcié sig do
Burmistrza o sporzadzenie wniosku do tego organu o udziat w czynnosciach kontrolnych lub
jej przeprowadzenie.

5. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Burmistrz moze powotac
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.

Protokol z kontroli

§ 10

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego.

2. Protokot sporzadza sig¢ w trzech jednobrzmiagcych egzemplarzach, jeden przeznaczony jest
dla Burmistrza, drugi dla kierownika jednostki kontrolowanej, trzeci zostaje wlaczony do akt
kontrolujacego.

3. Protoké! kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:
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- peine brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,
- termin prowadzenia kontroli,

- imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne
dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien,

- temat kontroli,

- termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych,

- ustalenia z przebiegu kontroli,
- wnioski pokontrolne,

- wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen do treSci protokolu w ciagu 3 dni
roboczych od daty jego otrzymania,

- okreSlenie iloSci egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz informacje komu je
dostarczono,

- miejsce i datg sporzadzenia protokotu, podpis kontrolujgcego oraz kierownika jednostki
kontrolowane;j.

4. Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 14 dni roboczych od dnia zakonczenia
kontroli.

5. Protokdt z kontroli podpisuje kontrolujacy, kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba
Przez niego upowazniona.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic podpisania protokotu.

7. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokolu przez kontrolujacego i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w
protokole.

9. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ w formie pisemnej zastrzezenia do
protokotu (obowiazkowo z podaniem podstawy prawnej i faktycznej) w terminie 3 dni
roboczych od daty jego otrzymania. Po otrzymaniu pisemnych zastrzezen, kontrolujacy
analizuje je i w miarg potrzeby mozZe podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne. W przypadku
stwierdzenia w czeSct albo w calodci ich zasadno$ci, kontrolujacy uwzglednia je w
wystapieniu pokontrolnym,

10. W przypadku braku wydania zalecen pokontrolnych w jednostce kontrolowanej, protokot
z kontroli przedstawia si¢ do wiadomesci Burmistrzowi.

Wystapienie pokontrolne



§11

1. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnoéci kontrolowanej
jednostki lub wniesiono zastrzezenia do protokolu nalezy sporzadzié wystapienie
pokontrolne. W takim przypadku, Inspektor ds. kontroli wewnetrznej przedstawia
Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej do wiadomosci protokét z kontroli oraz
do zatwierdzenia wystapienie pokontrolne.

2. Wystgpienie pokontrolne zawiera ocene kontrolowanej dziatalnosci wynikajaca z ustalen
zawartych w protokole kontroli, wnioski i zalecenia pokontrolne.

3. Inspektor ds. kontroli wewngtrznej przekazuje, za potwierdzeniem odbioru, wystapienie
pokontrolne kierownikowi jednostki kontrolowane;j.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiazany jest niezwlocznie, nie pézniej jednak niz
w ciggu 30 dni roboczych od dnia oftrzymania wystapienia pokontrolnego, pisemnie
przedstawi¢ Inspektorowi ds. kontroli wewnetrznej sposob wykonania zalecen pokontrolnych.

Narada pokontrolna
§ 12

Narada pokontrolna powinna by¢ zorganizowana w terminie nie pdzniej niz 7 dni roboczych
od daty otrzymania przez kierownika jednostki kontrolowanej wystgpienia pokontrolnego, Z
narady Inspektor ds. kontroli wewnetrznej sporzadza notatkg stuzbowa. Narade organizuje
wnioskodawca (kierownik jednostki kontrolowanej lub Inspektor ds. kontroli wewnetrznej).

Postanowienia koncowe
§ 13

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o
postgpowaniu  z wiadomosciami zawierajacymi tajemnicg panstwowa 1 stuzbowa,
obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;.

§15

1. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej monitoruje czynniki wewngtrzne i zewngtrzne mogace
wplywad na konieczno$é wprowadzenia zmian w procedurze kontroli.

2. W przypadku wprowadzenia zmian w procedurze kontroli, Inspektor ds. kontroli
wewnetrznej wprowadza odpowiednie zmiany w niniejszym regulaminie i przedstawia go do
zatwierdzenia Burmistrzowi.




