ZARZADZENIE Nr .A4./18
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 12 grudnia 2018 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2018 r., poz. 994, 1000, 1349 i 1432), oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze zmianami),!

zarzadzam, co nastepuje.

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Swieciu i
w jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swieciu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych gminy Swiecie do zapoznania si¢ z Regulaminem i do jego
przestrzegania.

§ 3. Prowadzenie spraw objetych niniejszym Regulaminem powierzam Inspektorowi ds. Kontroli
Wewngtrzne;.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 167/11 Burmistrza Swiecia z dnia 30 maja 2011 roku w sprawie
wprowadzenia Regulamlnu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Swieciu i w jednostkach
organizacyjnych gminy Swiecie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do ,
Zarzadzenia Nr S{Q/IS
Burmistrza Swiecia
z dnia 12 grudnia 2018 roku

Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Swieciu i w jednostkach
organizacyjnych gminy Swiecie

Postanowienia ogélne

§ 1. Ustalenia niniejszego Regulaminu dotyczg sposobu organizacji i zasad wykonywania
kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Swieciu, jak réwniez we wszystkich jednostkach
organizacyjnych gminy Swiecie.

§ 2. Uzyte w regulaminie pojecia majg nastepujace znaczenie:

1) kontrola — to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnania ze stanem
wymaganych w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych czy procedurach wewnetrznych
oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki i zapobieganie
nieprawidtowosciom w przysztosci;

2) kontrola wewnetrzna — to kontrola przeprowadzana przez kierownictwo jednostki lub w jego
imieniu przez osobe upowazniona;

3) jednostka kontrolowana — to jednostka organizacyjna gminy, wydzial lub jednostka
rownowazna wydzialowi, referat urzedu, samodzielne stanowisko podlegajace kontroli
wewnetrznej;

4) kierownik jednostki kontrolowanej — to kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej gminy,
kierownik wydzialu lub jednostki rownowaznej wydziatowi, kierownik referatu urzedu, pracownik
zajmujacy samodzielne stanowisko w urzedzie;

5) zalecenia pokontrolne — to polecenie podjecia dzialania zmierzajagcego do usuniecia
nieprawidlowosci, propozycje wprowadzenia zmian majagcych na celu usprawnienie
funkcjonowania.

§ 3. 1. Kontrole wewnetrzng 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 wewngtrzng moze przeprowadzi¢
zespol kontrolny skladajacy si¢ z Inspektora ds. Kontroli Wewnetrznej oraz innych pracownikow
urzgdu lub jednostek organizacyjnych gminy, majacych przygotowanie merytoryczne w zakresie
przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.

3. Kontrole¢ wewnetrzng przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia podpisanego
przez Burmistrza lub osobg przez niego upowazniona.

4. Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej zajmuje samodzielne stanowisko pracy w urzedzie i podlega
bezposrednio Burmistrzowi.



§ 4. 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 czynnosci.

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, w terminie do 31 stycznia Inspektor ds. Kontroli
Wewnetrznej sporzadza informacj¢ o realizacji planu kontroli, ktérg zatwierdza Burmistrz.
Informacja polega zamieszczeniu w biuletynie informacji publicznej.

§ 5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i komoérek organizacyjnych Urzedu
przedkladajg Inspektorowi ds. Kontroli Wewnetrznej roczne plany kontroli w terminie do 30
listopada kazdego roku na rok nastepny, natomiast informacje z wykonania planu kontroli
wewnetrznej w terminie do 31 stycznia nast¢pnego roku.

Etapy post¢powania kontrolnego

§ 6. Na kontrole wewnetrzng w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy sktadajg sie nastepujgce etapy postepowania:

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

2) podjecie czynnosci kontrolnych, na ktére sktada sie:

a) poréwnanie stanu faktycznego z oczekiwanym, wymaganym normami prawa i procedurami
wewnetrznymi,

b) ustalenie nieprawidtowosci, ich przyczyn, zakresu i 0s6b za nie odpowiedzialnych,

¢) sformutowanie wnioskow i zalecen,

d) sporzadzenie protokotu z kontroli.

Informacja o przeprowadzeniu kontroli

§ 7. 1. Inspektor ds. Kontroli Wewngtrznej, przed przystapieniem do kontroli sporzadza
informacj¢ zawierajaca co najmniej temat, cel i przewidywany okres trwania kontroli. Informacje
sporzgdza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zostaje przekazany za
poswiadczeniem odbioru kierownikowi jednostki kontrolowanej, a drugi egzemplarz wiaczony
zostaje do akt kontroli.

2. Po przekazaniu ww. informacji Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej zapoznaje sie z
obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej procedurami oraz przepisami prawa.



CzynnoSci kontrolne
§ 8. 1. Kontrolujagcy ma prawo:

a) wstepu i poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na podstawie pisemnego
upowaznienia, podpisanego przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.

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

c) wgladu do dokumentéow zwigzanych z zakresem i przedmiotem kontroli, w tym zawartych
w informatycznych bazach danych.

d) Zzadania sporzadzania i poswiadczania za zgodno$¢ z oryginalem kopii dokumentow,
wyciggow z dokumentéw oraz zestawien i obliczen opartych na tych dokumentach.

e) dokonywania w zakresie objetym kontrolg ogledzin obiektéw i innych sktadnikow
majgtkowych jednostki kontrolowanej oraz rzeczy znajdujacych si¢ w tych obiektach.

2. Pracownicy jednostki kontrolowanej sg zobowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien.

3. Pracownik kontrolowanej jednostki moze samodzielnie zlozy¢ o$wiadczenie, a kontrolujacy ma
obowigzek je przyjaé. Z przyjecia ustnych wyjasnien lub o$§wiadczenia sporzadza si¢ protokoét.

4. Jezeli w toku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadania zagadnien nalezacych do
wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwréci¢ sie do
Burmistrza o sporzadzenie wniosku do tego organu o udzial w czynnosciach kontrolnych lub ich
przeprowadzenie.

5. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Burmistrz moze powotaé
rZeCZ0ZNawce.

Protokoé! z kontroli

§ 9. 1. Przeprowadzone czynnos$ci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokohu.

2. Protokét sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden dorgcza sie
kierownikowi kontrolowanej jednostki a drugi wtacza do akt kontroli.

3. Protokot kontroli powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,

b) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

¢) przedmiot kontroli,

d) termin przeprowadzenia kontroli,

e) dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

f) ustalenia z przebiegu kontroli,

g) wnioski i zalecenia,

h) adnotacje o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen do tresci protokotu,

i) adnotacj¢ o obowigzku pisemnego powiadomienia o sposobie i terminie realizacji zalecen
pokontrolnych.

4. Protokét z kontroli podpisuje kontrolujacy oraz kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba
przez niego upowazniona.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowié¢ podpisania protokotu.
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6. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujacego i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zgtosi¢ w formie pisemnej zastrzezenia do protokotu,
obowigzkowo z podaniem podstawy prawnej i faktycznej w terminie 3 dni roboczych od daty jego
otrzymania. Po otrzymaniu pisemnych zastrzezen kontrolujacy dokonuje ich analizy i w miare
potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci kontrolne. W przypadku stwierdzenia w czesci lub w
calosci ich zasadnosci kontrolujacy uwzglednia to w odpowiedzi na zastrzezenia.

8. W przypadku braku zgloszenia zastrzezeni do tresci protokotu, protokét z kontroli przedstawia
si¢ do wiadomosci Burmistrzowi.

9. W przypadku zgloszenia zastrzezen do tresci protokotu, protokét z kontroli wraz z odpowiedzia
na zastrzezenia przekazuje si¢ do wiadomosci Burmistrzowi.

10. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzono uchybienia w dziatalno$ci jednostki oraz wydane
zostaly zalecenia pokontrolne, kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania protokotu lub odpowiedzi na wniesione zastrzezenia, ustala
sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecef,
powiadamiajgc o tym na pismie Inspektora ds. Kontroli Wewnetrzne;.

Postanowienia konicowe

§ 10. 1. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczeristwie i higienie pracy oraz przepisom o
postgpowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnicg panstwowa i stuzbowa obowigzujacym w
jednostce kontrolowane;.

2. Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej monitoruje czynniki wewnetrzne i zewnetrzne mogace
wplywa¢ na konieczno$¢ wprowadzenia zmian w procedurze kontroli.

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



