Zarzadzenie Nr 53/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko
z dnia 16 grudnia 2008 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy w
Drezdenku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj.:
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.); ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowos$ci ( t.j. Dz. U. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm. ); art. 47 ust. 3 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm. ) ;
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych ( t. j. z 2007 r. Dz. U. Nr
223, poz. 1655 z p6zn. zm. ).

Wprowadzam Regulamin Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy w Drezdenku zwany w
dalszef
czesci zarzadzenia ,, Regulaminem”, w ponizszym brzmieniu :

REGULAMIN
kontroli wewnetrznej

Urzedu Miasta i Gminy Drezdenko

CZESC |
Postanowienia ogodine

Rozdziat |

8 1.

1. Burmistrz Miasta i Gminy Drezdenko sprawuje ogélny nadzér nad skutecznos$cia dziatania
systemu kontroli wewnetrzne;.

2. Do osobistej decyzji Burmistrza Miasta i Gminy nalezy wykorzystanie ustalenn kontroli
wewnetrznej.

3. Obowigzek zorganizowania i odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie rachunkowos$ci w
jednostce zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) ciazy na Burmistrzu Miasta
i Gminy. Na podstawie przepiséw art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy
odpowiada takze za zorganizowanie kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidtowe

funkcjonowanie jednostki.

8 2.

1. Niniejszy regulamin okresla:
a) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewnetrznej,



b) cele i zadania kontroli,
c) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
d) uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych,
e) sposoéb dokumentowania ustalenn kontrolnych,
f)  tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.
2. Postanowienia regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do wewnetrznych komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Drezdenko, jak i powigzanych z jej budzetem
jednostek organizacyjnych.

Rozdziat I
Podstawy prawne

§ 3.

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z
pdézn. zm.),

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. z 2007 r. Dz.U. Nr 223,
poz. 1655 z p6zn. zm.),

5) Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie niniejszy regulamin w zakresie omawianych
zagadnien.

Rozdziat 1l
Objasnienia

8 4,

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

— ustawie o rachunkowos$ci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z p6Zn. zm.),

— ustawie o finansach publicznych - dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.),

— ustawie prawo zaméwien publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tj. z 2007 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.).

— jednostce — oznacza to urzad miasta i gminy lub gminng jednostke organizacyjna,

— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy lub kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

— zastepcy kierownika jednostki — oznacza to Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy lub zastepce
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

— gtéwnym ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy lub gtéwnego ksiggowego gminnej
jednostki organizacyjnej,

— zarzadzajacym kontrole - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko, badZz osobe

upowazniong,



— kierowniku — oznacza to kierownika komérki organizacyjnej jednostki,

— kierowniku komérki kontrolowanej — oznacza to réwniez osobe petnigca jego obowiazki,

— komoérce kontroli wewnetrznej — oznacza to komoérke kontroli instytucjonalnej — Samodzielne
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy Drezdenko,

— komoérce kontrolowanej — oznacza to kontrolowana komodrke organizacyjna jednostki, np.
referat lub inng komérke organizacyjna majaca swego kierownika, samodzielne stanowisko,

— kontroli dokumentacyjnej — oznacza to badanie zgodnosci tresci dokumentu ze stanem
faktycznym, ktéry dokumentuje,

— kontroli rzeczowej - oznacza to ustalenie w wyniku ogledzin, przeliczenia, zmierzenia,
szacowania, itp. stanu faktycznego dotyczacego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego,

— inspektorze — oznacza to pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewnegtrznej
Urzedu Miasta i Gminy Drezdenko Ilub innego pracownika wyznaczonego do realizacji
konkretnej kontroli.

— kontrolujacym - oznacza to pracownika petniacego funkcje kierownicza, zobowigzanego
do wykonywania kontroli funkcjonalnej, badZ pracownika upowaznionego do dokonywania
kontroli funkcjonalnej lub ktérego obowiagzek wykonywania takiej kontroli wynika z zakresu
czynnosci stuzbowych,

- regulaminie — oznacza to regulamin kontroli wewnegtrzne;j.

§ b,

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej i pracy jednostki w formie procedur
kontroli funkcjonalnej zostaty uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi min. planem
kont, instrukcjg kancelaryjna, zakresami obowigzkéw, itp.

2. Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowia podstawe badania w trakcie
czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych i innych dziatan z

zawartymi w nich uregulowaniami.

8 6.

Pracownicy jednostki wtasciwi merytorycznie, z racji powierzonych im obowigzkéw w
zakresie kontroli, winni zapozna¢ sig z tre$cia regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych

w nim postanowien.

CZESC I
Szczegbétowa

Rozdziat |
Podstawowe cele kontroli

8 7.



1. Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, ujawnienie przyczyn i Zrédet ich
powstawania, podniesienie sprawnos$ci dziatania jednostki, poprzez eliminacje w przysztej pracy
ujawnionych uchybien,.

2. Realizacja podstawowych celéw kontroli polega na dostarczaniu kierujacym jednostka,
niezbednych dla usprawniania funkcjonowania dziatalnosci jednostki i racjonalnego
gospodarowania jej majatkiem, informacji o:

1) zaawansowaniu zadan, celéw jednostki i o wystepujacych odchyleniach,

2) newralgicznych dziedzinach jednostki, w ktérych wystepuja zaniedbania, nieprawidtowosciach
i odchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym gospodarowaniu
mieniem, naduzyciach, itp. z podaniem przyczyn powstania i oséb za nie odpowiedzialnych,

3) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkéw nieprawidtowos$ci i zaniedban,

4) sposobach i srodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysztosci stwierdzonych

zaniedban i nieprawidtowosci.

Rozdziat Il

Przedmiot kontroli wewnetrznej

8§ 8.

1. W Swietle obowigzujacych przepiséw ustawowych kontroli podlegajg nastepujace obszary
dziatalnosci jednostki, wymienione w art. 35a ust 1 ustawy o finansach publicznych, tj.:

1) gromadzenie dochoddéw,

2) wydatkowanie srodkéw publicznych,

3) gospodarka mieniem komunalnym,

4) realizacja ustawy o zamoéwieniach publicznych

2. W podlegtych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z dyspozycja zawartg w art. 127 ust. 1
ustawy o finansach publicznych, przedmiotem kontroli winno byé co najmniej 5% wydatkéw
w danym roku.

3. Kontroli podlegaja tez inne aspekty funkcjonowania jednostek, a w szczegdélnosci zagadnienia
wynikte ze skarg obywateli, obserwacji wtasnych pracownikéw i inspektoréw kontroli.

8 9.

1. Kontroli w jednostce podlegajg :

a) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarzadzanie nimi,

b) dziatania podejmowane przez pracownikéw w zakresie realizacji zadan im zleconych,

c) zasoby informacyjne, zapisane réwniez na no$nikach magnetycznych, a w szczegdélnosci
informacje dotyczace:
- zdarzen gospodarczych wynikajacych np. z umowy, zlecenia, dowoddéw zakupu
towaréw i ustug, dowoddéw przychodu i rozchodu aktywéw, itp.,
- zapiséw zawartych w ksiggach rachunkowych,
- danych o dziatalnosci jednostki zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.



CZESC 1l
Ogoélne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej

Rozdziat |

Podstawowe zadania kontroli wewnetrznej

§ 10.

Istota czynnos$ci kontrolnych jest szczeg6towe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie

go z obowigzujaca dla niego norma oraz ustalenie odchyler od tej normy.

1) Pod pojeciem normy nalezy rozumie¢ zaréwno uregulowania prawne, a takze przepisy
wewnetrzne, odnoszace sige do szeroko rozumianej dziatalnosci jednostki w tym: planowania
budzetowego i realizacji budzetu, finansowania, zatrudniania, wynagradzania, zaopatrzenia
i gospodarowania materiatami, ewidencji zdarzen gospodarczych, gospodarowania aktywami
trwatymi, dziatalnosci inwestycyjne;j.

2) Kontrola winny by¢ takze objete obowigzujace unormowania wewnegtrzne, co do ich
zgodnosci z przepisami ustawowymi i obowiagzujaca praktyka dla ewentualnego zgtoszenia
uwag dotyczacych ich wadliwos$ci lub dezaktualizacji, zwtaszcza gdy negatywnie oddziatywuja
na osiggnigcie celéw zatozonych przez jednostke.

3) Ujawnione w toku kontroli odstgpstwa (negatywne) od obowigzujgcej normy, czy
nieprawidtowos$ci zobowigzujg do:

a) zawiadomienia kierownictwa o ustaleniach, a takze sformutowania wnioskéw
wskazujgcych na przyczyny powstawania stwierdzonych odchylern oraz wskazania, w
jakim stopniu odchylenia te wptynety i moga wptynaé na dziatalnos¢ jednostki, o ile nie
zostang w odpowiednim czasie skorygowane,

b) wskazania oséb odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci i uchybienia,

c) okreslenia sposobow i srodkéw umozliwiajacych naprawe istniejacego stanu i wyréwnania
ewentualnych strat,

d) wskazania sposobéw i $rodkéw zapobiegajacych wystgpowaniu stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

g8 11.

1. Dla poprawy funkcjonowania jednostki oraz racjonalizacji pracy, niezbedne jest, aby
kontrola dostarczata takze informacji o odchyleniach od normy majacych pozytywny charakter. W
kazdym przypadku stwierdzenia takich odchylen obowigzkiem kontrolujagcego jest:

1) ustalenie i dostarczenie informacji wskazujacych na zZzrédto powstania pozytywnych odchylen
od normy, a takze wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wptynelty one na dziatalnos$é
jednostki,

2) wskazanie pracownikéw, ktérzy przyczynili sie do osiaggniecia efektéw majacych korzystny
wptyw na dziatalno$¢ jednostki.

2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli dziatania w zakresie racjonalizacji pracy

w kontrolowanej jednostce, winny znalezé odzwierciedlenie w materiatach z kontroli.



Rozdziat Il
Realizacja zadan kontrolnych
- kryteria, podstawowe zasady i funkcje kontroli wewnetrznej

§ 12.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sig
wedtug okreslonych typowych kryteriéw. Do takich kryteriéw nalezy zaliczyé:

1) poprawnos$é organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw (sprawnosé,
prawidtowosé i efektywnos$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a
takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

2) zgodno$¢é z prawem - tzw. legalnos$é, czyli zgodnos$é¢ z obowigzujacymi przepisami
ustawowymi i normami, zawartymi w obowiazujacych w jednostce przepisach wewnetrznych,

3) gospodarno$sé — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowos$ci podejmowanych decyzji, a nastgpnie
ich realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych
naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektéw,

4) celowosé - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
intereséw jednostki, realizuje sie min. przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym, oraz
czy dziatania podejmowane przez pracownikéw byty wtasciwe dla realizacji okreslonych
celow.

5) zgodno$é dokumentacji ze stanem faktycznym - inaczej rzetelnosé¢, a ze strony kontrolujgcego
gwarancja, ze podejmowane dziatania sg wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejetnosci
osoby kontrolujace;.

§ 13.

1. Przy uwzglednieniu kryteriéw, o ktérych mowa w § 12, kontrola powinna umozliwiaé
realizacje ponizszych funkcji :

1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,

2) instruktazowej — przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowigzujgcych normach,
w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania
oraz pobudzenie do dziatan majagcych na celu unikanie w przysztosci btedéw i
nieprawidtowosci,

3) kreatywnej — polegajacej na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci btedéw
i nieprawidtowosci.

2. Kazda kontrola winna uwzgledniaé¢ w zatozeniu spetnienie tych funkcji.

§ 14,

Postgpowanie kontrolne winno odbywacé sie wedtug nastepujacych zasad:

1) zasady legalnos$ci postepowania — stanowiacej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
i podmiotowy musza by¢é umocowane w przepisach prawa, a odno$nie kontroli wewnetrznej
- w przepisach wewnetrznych jednostki,



2) zasady prawdy obiektywnej — zobowigzujacej kontrolujagcych do dokonywania wszelkich
ustalen w petnej zgodnos$ci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli w
zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) zasada kontradyktoryjnosci — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego
dowodéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia
ich przez kontrolujacego i ustosunkowania sie do nich; zabezpiecza przed niepetnym badaniem

i wyciagnieciem niewtasciwych wnioskéw.

§ 15.

W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznosci, kontrola powinna byé przeprowadzona
metodami uzupetniajgcymi, tj. :

1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zZrédet informacji zawartych w ewidenc;ji
ksiag rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, ewidencji operatywnej, w
inwentaryzacji, normach, analizach ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach
obiegu dokumentéw, itp.

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

§ 16.

Prawidtowa realizacja zadan i wypetnienia funkcji kontroli wewnetrznej wymaga, by funkcje

te wykonywali tylko pracownicy, ktérzy:

1) posiadajg odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych i niezbedna wiedze merytoryczna
w zakresie funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych,

2) maja doswiadczenie zawodowe i sg odpowiednio przygotowani w zakresie kontrolowanego
zagadnienia, a zwtaszcza gospodarki finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,

3) przestrzegaja zasad niezaleznos$ci, uczciwos$ci, obiektywizmu, poufnosci i profesjonalnego
zachowania,

4) charakteryzuja sig kulturg osobista i cierpliwoscia,

5) posiadajg umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

6) posiadaja umiejetnos$¢ trafnego i precyzyjnego formutowania wnioskdéw oraz prezentowania

wynikéw kontroli.

8§ 17.

1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli wewnetrznej nie nalezy:

1) powierza¢ obowigzkéw  wykonywania kontroli (poza samokontrola) pracownikom
odpowiedzialnym (obecnie, w przysztosci i w przesztosci) za wykonanie kontrolowanych przez
nich proceséw, zadan, operacji, w tym za wystawianie dokumentéw i za sktadniki majatkowe,

2) powierza¢ bezposredniej odpowiedzialno$ci za sktadniki majatkowe (w tym magazynowania,
przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi (rozdzielenie funkcji dyspozycyjnych od wykonawczych).

2. Dla zapewnienia skutecznos$ci funkcjonowania kontroli wewnetrznej nalezy:
1) w zakresach czynnos$ci pracownikéw, wykonujacych czynnosci kontrolne doktadnie i

jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$é w tym zakresie,



2) zapoznaé¢ pracownikéw, wykonujacych czynnosci kontrolne z obowigzujagcymi przepisami,

takze wewnetrznymi oraz egzekwowacé obowigzek podnoszenia kwalifikacji w tym zakresie,

3) stosowaé zasade powierzania pieczy nad sktadnikami majatkowymi $cisle okreslonym
pracownikom (imiennie), za odebraniem o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone sktadniki majatkowe, przy réwnoczesnym zapewnieniu
maksymalnego zabezpieczenia tych sktadnikéw przed kradzieza, wtamaniem oraz optymalnych
warunkéw witasciwego przechowywania i dozoru,

4) Scisle przestrzega¢ zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen, ewidencji aktywoéw
i dokumentéw, obiegu i kontroli dokumentéw oraz zasad ich wystawiania i akceptacji —
przyjetych w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw.

3. Kierownicy poszczegdélnych komérek organizacyjnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Drezdenko uwzglednig - w zakresach czynnos$ci podlegtych sobie pracownikéw — postanowienia
zawarte w ust. 11 2.

4. Kierownicy petnigcy nadzér nad pracownikami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, winni
czuwaé nad prawidtowoscia wykonywania przez nich czynnosci kontrolnych i z tego tytutu

ponosza petng odpowiedzialno$é stuzbowa.

CZESC IV
Organizacja kontroli wewnetrznej i jej formy

Rozdziat |
Podstawy organizacji kontroli

§ 18.

1. Warunkiem skutecznosci wewnetrznych jednostek kontroli jest nadanie im odpowiedniego
statusu w ramach organizacji. W tym celu:

1) tworzy sie Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy

Drezdenko,

2) pracownicy w/w stanowiska podlegaja bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Drezdenko,

2) inspektoréw do realizacji konkretnych kontroli wyznacza Burmistrz Miasta i Gminy Drezdenko,

3) roczny plan kontroli kompleksowych ustala Burmistrz Miasta i Gminy Drezdenko,

4) zapewnia sie pracownikom Samodzielnego Stanowisko ds. Kontroli Wewnegtrznej
nieograniczony dostep do ludzi, systeméw dokumentéw i sktadnikéw majatku w zakresie
niezbednym do prawidtowego wykonywania pracy,

5) zapewnia sie pracownikom komérki kontroli wewnetrznej regularny kontakt z Burmistrzem
Miasta i Gminy, Radg Miejska i Komisja Rewizyjna,

6) zapewnia sie niezalezno$é¢ pracownikéw komérki kontroli wewnetrznej od kierownictwa
gminnych jednostek organizacyjnych,

8) zarzadza sie konsultowanie z komérka kontroli wewnetrznej znaczacych zmian w prowadzeniu

dziatalnosci, systemie srodkéw kontroli oraz wprowadzaniu nowych systeméw.



2. Czynnosci kontroli wewnetrznej, stosownie do ustalonego podziatu obowigzkéw nadzorczo-
kontrolnych poszczegdélnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy — nalezy prowadzi¢
na wszystkich etapach dziatalnosci, tj. w formie:

1) kontroli wstepnej,

2) kontroli biezacej,

3) kontroli nastgpcze;.

3. Kontrola wstepna jako kontrola decyzji i operacji planowanych, zamierzonych ma na celu
zapobieganie nieprawidlowym dziataniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnosci
sg zgodne z kryteriami okreslonymi w 8 12. Polega ona ponadto na czynnos$ciach
sprawdzajacych, akceptacji rozliczenia, badaniu poprawnosci i prawidtowosci dokumentow
rodzagcych powstanie zobowigzan i naleznosci. Fakt przeprowadzenia kontroli wstgpnej osoba
kontrolujgca potwierdza:

1) na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2) w przypadku kontroli rzeczowej (np. postepu realizacji inwestycji) — na protokole kontroli
lub na innym dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym, z tym Zze kontrole rzeczowa
przeprowadza sie w obecnosci odpowiedzialnego za realizacje prac.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej prac
przygotowawczych, osoba kontrolujaca:

1) poleca niezwtoczne usunigcie nieprawidtowosci, informujac o tym, najpdzniej w terminie 7 dni,
bezposredniego przetozonego,

2) wstrzymuje dalszg realizacje prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodowaé moze znaczne
straty materialne, niezwtocznie informujac o tym przetozonego.

5. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw osoba
kontrolujaca:

1) przekazuje niezwtocznie dokumenty wtasciwym pracownikom lub komérkom organizacyjnym
z wnioskiem o usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci w dokumentach badz operacjach,
ktérych dotycza,

2) odmawia akceptacji dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednoczes$nie
0 powyzszym bezposredniego przetozonego.

6. Obowiazkiem przetozonego, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust.
4 i w ust. b pkt. 2, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do

wagi nieprawidtowosci.

§ 19.

1. Kontrola biezagca polega na badaniu czynnos$ci i wszelkiego rodzaju operacji podczas
ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidtowy przebieg i jest zgodne
z ustalonymi uregulowaniami (wskaznikami planu finansowego, limitami wydatkéw, normami
zuzycia np. opatu, paliwa, przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania).

2. Kontroli biezacej podlegaja réwniez wszystkie zasoby jednostki. Dla zapewnienia
wtasciwego gospodarowania i ochrony mienia niezbedne jest:

1) przeprowadzanie w miare potrzeby niezapowiedzianej kontroli gotéwki i innych waloréw

przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania i
transportu



2) przeprowadzanie w miarg koniecznos$ci:

a) kontroli zabezpieczenia S$rodkéw trwatych, sSrodkéw trwatych w budowie, zapaséw
materiatéw i towaréw; kontrola winna byé przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a
o ile sktadniki te nie podlegaty w danym roku inwentaryzaciji, kontrole przeprowadza sig w
terminie wyznaczonym przez zarzadzajgcego kontrolg,

b) kontroli stanu zapaséw wybranych materiatéw i towaréw na koniec dowolnego okresu
sprawozdawczego,

c) inwentaryzacji sprzetu i innych sktadnikdw majatkowych, nie bedacych srodkami trwatymi,
co do ktérych istnieje obowigzek ewidencjonowania ilo§ciowego (materiaty biurowe, srodki
czystosci, itp.) w wyznaczonym terminie,

d) oceny uzytecznos$ci sktadnikéw - kontrola winna by¢é przeprowadzona przed ich
inwentaryzacja (w ramach tzw. czynnosci przedinwentaryzacyjnych), jezeli sktadniki te nie
podlegaty w danym roku inwentaryzacji, kontrole wybranych sktadnikéw majatkowych
przeprowadza sie w terminie wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrolg.

Kontrolg biezaca nalezy réwniez objgé obce sktadniki majgtkowe, bedace na stanie jednostki.

3. Kontrole biezgcg obowigzani sg wykonywaé wszyscy pracownicy na stanowiskach

kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci
kontrolnych, a takze pracownicy Samodzielnego Stanowiska d/s Kontroli Wewnetrznej,

§ 20.

1. Kontrola nastegpcza (koricowa) polega na badaniu przedsiewzie¢ i operacji juz
zrealizowanych oraz zwigzanych z nimi dokumentéw.
2. Do zadan kontroli koncowej w szczegdélnosci nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi celami,

2) badanie sprawnos$ci dziatania operacyjnego — m. in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegat
zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu (zadania,
operacje, przedsigwzigcia) zostaty wyeliminowane wczes$niej zauwazone zjawiska negatywne
(odbiegajace od przyjetych norm) oraz czy wczesniej wykonane kontrole zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny,

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na ktérym etapie dziatan operacyjnych nalezy
zmieni¢, aby osiagna¢ zatozone cele.

3. W wyniku kontroli koncowej, ktéra ujawnita nieprawidtowosci, winny byé podjete
czynnos$ci pokontrolne, majace na celu:

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkéw oraz
zapobieganie wystepowaniu ich w przysztosci,

2) usprawnienie badanej dziatalno$ci przez wyeliminowanie 2z proceséw ujawnionych
nieprawidtowosci; takze w wypadku strat, razacych nieprawidtowosci lub powtarzajacych
sie zaniedban,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrole nastgpcza sprawujg przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru i
kontroli prawidtowosci wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz

Samodzielnego Stanowiska d/s Kontroli Wewnetrznej
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§ 21.

1. Kontrole w formach wymienionych w § 18 ust. 2, polegaja na sprawdzeniu dokumentaciji
pod wzgledem:

1) formalnym,

2) merytorycznym,

3) rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnos$ci dokumentéw oraz na zbadaniu
prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tresé¢ i forme, w szczegdlnosci za$ na zbadaniu,
czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

4) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynno$é poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.,

6) zawarcie umowy zostatlo poprzedzone postegpowaniem przewidzianym w obowigzujacych
przepisach (ustawy Prawo zaméwien publicznych),

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku,

8) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te kontrole
i czy wykonali jg nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest celowe,
czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp.,
w szczegoblnosci zas na zbadaniu czy:

1) zlecana (zleceniem zewnetrznym Ilub wewnetrznym, umowa, zamdwieniem, itp.) do
wykonania czynnosci co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujgeta w
planie,

2) zlecenie wykonania czynnos$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co do
ilosci, jakosci, terminu,

3) ujeta w dokumencie czynno$é, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu,
miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamdwieniem, umowa, itp.,

4) normy zastosowane w obliczeniach do planéw, zlecen, umdéw, zaméwien, programoéw,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace sie do jakosci, ilosci i kosztu
jednostkowego sa zgodne z normami obowigzujacymi w chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci

i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

Rozdziat Il
Rodzaje i formy kontroli
§ 22.

W ramach kontroli wewnetrznej wystepuja trzy formy kontroli:
1) samokontrola,
2) kontrola instytucjonalna,
3) kontrola funkcjonalna.
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§ 23.

1. Samokontrola to kontrola, do ktérej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy, z uwzglednieniem postanowienn zawartych w
regulaminie oraz obowiazkéw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

2. W zakresie obowigzkéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku
codziennego dziatania. Obejmuje ona obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania
kosztéw i wydatkéw, badania prawidtowosci projektéw uméw i planéw, zlecen, zaméwien i
ré6znych innych dokumentéw skutkujacych powstanie zobowigzan.

3. Przetozeni pracownikéw uwzglednia w ich zakresach czynnosci postanowienia zawarte
w ust. 11 2.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsigwzigé¢ oraz w dowodach dokumentujgcych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujacy
samokontroli powinien:

1) przedsiewziaé niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci,

2) poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowos$ciach, w sytuacji gdy
nieprawidtowosci te wptyna lub wptynety w sposéb negatywny na dziatalno$é¢ jednostki, np.
spowodowaty lub spowodujg znaczace straty, znieksztatcity lub znieksztatcg dane dotyczace
sytuacji finansowej, itp.

5. Obowigzkiem przetozonego, ktéry zostat poinformowany o faktach z ust. 4 pkt 2, jest
podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postegpowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

§ 24.

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez Samodzielne Stanowisko d/s Kontroli
Wewnetrznej, ktérej strukture organizacyjng oraz szczegétowe zasady dziatania okres$la Burmistrz
Miasta regulaminie Gminy w regulaminie organizacyjnym.

§ 25,

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w komérkach biorgcych udziat w realizacji okreslonych
zadan, operacji, procesoéw, itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okres$lone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
odrebnie upowaznieni.

CZESC V
Kontrola funkcjonalna

Rozdziat |
Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkcjonalnej

§ 26.

1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych proceséw, zasztosci, zdarzen gospodarczych -
realizacja kontroli funkcjonalnej nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:
1) wstepnej,
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2) biezacej (sterujacej),
3) koncowej (nastepczej),

ktore nalezy przeprowadzaé zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie.
3. Kontroli funkcjonalnej podlegajg wszystkie obszary dziatalnosci jednostki.

§ 27.

Stosownie do postanowien zawartych w 8 19 ust. 2 pkt. 1 niniejszego regulaminu:

1) kontrole gotoéwki i innych waloréw w kasie oraz jej zabezpieczenia w czasie przechowywania
i transportu, przeprowadza gtéwny ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownik. Z
dokonanej kontroli przeprowadzajacy kontrole sporzadza protokét.,

2) kontrole zapaséw wybranych materiatbw przeprowadza komisja powotana przez
zarzadzajacego kontrolg, na wniosek gtéwnego ksiggowego. Z dokonanej kontroli
przewodniczacy komisji sporzadza protokét,

3) w przypadku nie objecia inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych, wymienionych
w 8 19 ust pkt. 2 lit. a, kontrole zabezpieczenia przed kradzieza, wtamaniem, pozarem,
itp. oraz oceng uzyteczno$ci przeprowadza komisja, powotana przez zarzadzajacego kontrole,
na wniosek gtéwnego ksieggowego. Z dokonanej kontroli przewodniczacy komisji sporzadza
protokat.

§ 28.

1. Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnien,
z uwzglednieniem postanowient zawartych w niniejszym regulaminie, sprawuja:
1) kierownik jednostki,
2) zastepca kierownika jednostki,
3) gtéwny ksiegowy,
4) kierownicy poszczegdélnych komodrek (jednostek) organizacyjnych,
5) inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli w okreslonym zakresie przedmiotowym
i podmiotowym.
2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione w pkt.
1-4 wynika z tytutu petnionego nadzoru nad powierzonym im odcinkiem.
§ 29.

1. Osoby wymienione w § 28 ust. 1 pkt 1 do 5 sprawujg kontrole funkcjonalna, zgodnie z
zasadami okreslonymi w niniejszym regulaminie, poprzez organizowanie w zakresie swego
dziatania nastepujacych rodzajéw kontroli:

1) kompleksowych - (tzw. catkowitych), obejmujacych swym zakresem catoksztatt zagadnien
finansowych kontrolowanego podmiotu, wszystkie operacje gospodarcze i odpowiadajace
im czynnosci, dokumenty i zapisy ewidencyjne,

2) problemowych - (tzw. wycinkowych), obejmujacych tylko wybrany odcinek dziatalnosci,

3) doraznych - wykonywanych nieregularnie, obejmujacych wybrane operacje, czynnoSci
i odpowiadajgce im dowody w wybranych okresach,

3) sprawdzajacych — w celu sprawdzenia wykonania wnioskéw pokontrolnych.

2. Ponadto zobowiazane s3a do:

1) kontroli pracy podlegtych sobie pracownikéw oraz biezacej kontroli realizacji zadan ciazacych
na podlegtych sobie komérkach organizacyjnych,
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2) podejmowania natychmiastowych stosownych dziatan przewidzianych w regulaminie w
przypadku stwierdzenia nieprawidtlowosci, majacych cechy przestgpstwa lub mogacych
spowodowaé (badz powodujacych) znaczne straty,

3) biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych, z uwzglednieniem postanowien zawartych
w 8§ 18 ust. 6 i § 23 ust. 5 i natychmiastowego podejmowania $rodkéw zaradczych w
przypadku ujawnienia nieprawidtowo$ci w dziataniu,

4) przedktadania upowaznionemu pracownikowi Samodzielnego Stanowiska d/s Kontroli
Wewnetrznej kopii protokotéw z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych,

5) do wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikdw odpowiedzialnych za
powstanie zdarzen, o ktérych mowa w § 23 ust. 4, ktérych dziatanie po raz kolejny powoduje
powstawanie nieprawidtowosci i uchybien, itp.,

6) wnioskowania do Burmistrza Miasta i Gminy o przeprowadzenie kontroli przez Samodzielne
Stanowisko d/s Kontroli Wewnetrznej w przypadku powtarzajacych sie nieprawidtowosci i /
lub w przypadku nieprawidtowosci, ktére majg cechy przestgpstwa lub moga spowodowac
albo spowodowaty znaczne straty,

7) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych realizacje wnioskéw pokontrolnych
przez Samodzielne Stanowisko d/s Kontroli Wewnetrznej..

4. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowigzane do sprawowania kontroli
funkcjonalnej, w zwiagzku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego moga upowaznié swoich
zastepcoéw lub innych pracownikéw z zachowaniem zasad niniejszego regulaminu, do wykonania
obowigzkéw kontrolnych w granicach okreslonych w upowaznieniu.

§ 30.

1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa, osoba kontrolujgca obowigzana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu,
2) bezzwtocznego powiadomienia na pi$§mie bezposredniego przetozonego i Burmistrza Miasta

i Gminy.

2. Burmistrz Miasta i Gminy, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje
stosowne dziatania.

Rozdziat Il
Kontrola dokumentéw

§ 31.

1. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych,
jak i majacych nastgpi¢ w przysztosci.

2. Kontroli podlegaja takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe,

3. Dowody ksieggowe funkcjonujace w jednostce powinny posiadaé¢ cechy okreslone ustawa
o rachunkowos$ci oraz zwiezty opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru
/wydania materiatéw, wykonania ustugi/.

4. Dowody ksiegowe, dokumentujace sprzedaz i zakup w rozumieniu przepiséw o podatku
od towarow i ustug oraz podatku akcyzowym, oprécz cech wymienionych w ust. 3, winny
posiada¢ dane okres$lone powotanymi przepisami.
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5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiada¢ cechy wtasciwe tym
dokumentom, okres$lone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnetrznych jednostki.

§ 32.

1. Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w § 31, winny by¢ objete kontrolag pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i kohcowej.

2. Dokumenty odzwierciedlajace powstanie naleznos$ci, zobowiazan, kosztéw, przychodéw
i dochodéw, w tym dowody ksiegowe, podlegajg réwniez kontroli rachunkowe;.

§ 33.

1. Dokumenty wymienione w 8 31 podlegaja kontroli, z zachowaniem zasad okreslonych
w schemacie obiegu dokumentéw, w nastepujacej kolejnosci:

1) kontrola formalna i merytoryczna,

2) kontrola formalna i rachunkowa.

2. Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiegowego kontrolujacy potwierdza przez ztozenie
podpisu i wpisanie daty kontroli.

3. Dokonania sprawdzenia pozostatych dowodéw kontrolujacy potwierdza:

1) na umowach - na marginesie, w dolnym rogu (przez zfozenie parafy),

2) na pozostatych dokumentach — w miejscu do tego wyznaczonym.

4. Stwierdzone w trakcie kontroli :

1) btedy w dowodach ksiegowych zewnegtrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé zgodnie
Z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowosci, jedynie poprzez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba ze odrebne przepisy stanowia inaczej,

2) btedy w dowodach wewnegtrznych moga byé poprawiane zgodnie z przepisami art. 22 ust. 3
ww. ustawy przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnos$ci wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr. Korekty na dowodach wewnegtrznych moga dokonywaé
upowaznione do tego osoby,

3) btedy stwierdzone w umowach wymagaja sprostowania w drodze aneksu do umowy,

4) btedy stwierdzone w zamoéwieniach, itp. wymagajg pisemnego sprostowania, ktére nalezy
dostarczyé przyjmujacemu zamoéwienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana warunkéw
zamoéwienia wymaga pisemnej aprobaty przyjmujgcego zaméwienie.

5. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszace sie do tresci dokumentu i operaciji,
ktore odzwierciedlaja, z wyjatkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny byé zamieszczane
na odwrocie dokumentu (strona wolna od tresci dokumentu) lub na zatagcznikach do dokumentu.

6. Postanowienia ust. 5 nie dotyczg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1.

8§ 34.

1. Kontrola dokumentéw winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem:

1) kontroli merytorycznej — przeprowadzonej w my$l zasad zawartych w regulaminie,
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2)

kontroli dokumentacyjnej — przeprowadzonej w my$l zasad zawartych w regulaminie oraz

czesciowo kontroli formalnej, polegajacej na zbadaniu czy:

a) tresé i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

b) czynno$é byta poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamoéwieniem, znajduje
uzasadnienie w tych dokumentach,

c) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

d) operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby,

e) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji gospodarczej
co do ilosci, jakosci i gatunku.

3. Ustalenie w trakcie czynnos$ci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno
spowodowaé wszczecie czynnosci wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach, w
sytuacji gdy proces, operacja gospodarcza znajduje sie w toku realizacji, winno
spowodowa¢ ich zatrzymanie.

4. Nieprawidtowos$ci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodno$é tresci
dokumentu ze stanem faktycznym Ilub ujawnienie nieprawidtowos$ci podczas kontroli
rzeczowej, winny by¢ szczegétowo opisane. Opis nieprawidtowo$ci winien byé
zamieszczony badZz na odwrocie dokumentu, badZz na zataczniku tego dokumentu. Opis
nieprawidtowosci kontrolujagcy zaopatruje data stwierdzenia nieprawidtlowosci, datg
sporzadzenia notatki i wtasnym podpisem.

5. Obowiagzkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy
opis operacji gospodarczej na dowodach ksiegowych. Jezeli charakter operacji, zdarzenia
gospodarczego nie wynika jasno z tresci dowodu ksiegowego, to niezbedne jest
zamieszczenie jego opisu na odwrocie dowodu. W przypadku braku miejsca na odwrocie
dokumentu, opis ten nalezy zatagczyé do dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego
dokonuje osoba, ktéra w nim brata udziat, sktadajac pod opisem wtasnoreczny podpis wraz
z datg dokonania opisu.

§ 35

1. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie sa wolne

od btedéw rachunkowych.

2. Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa sie w powiagzaniu z kontrolg formalng i polega

na sprawdzeniu, czy:

1)

2)

3)

4)

dokument zostat wystawiony w sposdéb technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujagcymi

w tym zakresie przepisami,

dowdd zostat opatrzony witasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w zdarzeniu,

w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych w

imieniu podmiotu, czy osoby posiadajg umocowania prawne do dziatania,

operacja gospodarcza, ktérej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli merytorycznej w

sposo6b prawidtowy, tj.:

a) kontroli dokonata osoba do tego upowazniona,

b) wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego,
dowdd zostat zaopatrzony w klauzule o dokonaniu tej kontroli.

uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co do

ilosci, jakosci i gatunku,

16



5) jezeli dowdéd wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska i czy w
spos6b prawidtowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego przeliczenia brak, to
kontrolujacy dokument pod wzgledem rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokonac).
3. Kontrola dowodéw ksiegowych — zadaniem kontrolujacego pod wzgledem rachunkowym

jest:

1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiegowania dowoddéw posiadajagcych wady formalne
i merytoryczne,

2) przygotowanie prawidlowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym
dowodu ksiegowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do klauzuli pieczeci
zatwierdzajacej dowdd do ksiegowania kwoty, na ktérg opiewa dowdd, okreslonej liczbg i
stownie,

3) zadbanie o to, aby dowdd ksiegowy, przed jego zatwierdzeniem posiadat prawidtowa, petna
dekretacje (sposob ujecia dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych tacznie z miejscem
powstawania kosztow, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobe do tego
upowazniong).

CZESC VI
Kontrola instytucjonalna

Rozdziat |
Podstawowe cele, zasady, organizacja i tryb przeprowadzania
kontroli instytucjonalnej

8§ 36.

Cele kontroli moga obejmowaé nastepujace dziedziny:

1) zarzadzanie dziatalnos$cia: przez wskazanie oséb odpowiedzialnych za okre$lone obowigzki
i zakres kontroli, funkcjonowania i przestrzegania zasad oddzielania obowiazkéw w zakresie
zatwierdzania, wykonania, nadzoru i ewidencjonowania operacji, znajomosci zatozen polityki
i zasad prowadzenia dziatalnosci oséb, ktére ja realizuja, m. in. przestrzegania zasad
uczciwosci, sprawiedliwosci i rzetelnosci przy prowadzeniu spraw publicznych, w tym:

— unikania czerpania korzy$ci osobistych z tytutu prowadzenia spraw publicznych,

— réwnego traktowania kandydatéw na pracownikéw,

— réwnego traktowania potencjalnych kontrahentéw, uczestnikéw postgpowania w sprawie
zlecania zamoéwien publicznych i w warunkach uczciwej konkurencji,

— wystrzegania sig marnotrawstwa i rozrzutnosci.

2) kompetencje, w szczegdélnosci, czy ustugi i operacje sa zgodne z ogdlnie obowigzujacymi
przepisami, ustugi, warunki uméw i operacje wykonywane sa zgodnie z przyjeta polityka
i na wymaganym przez Rade Miasta poziomie, procedury ponoszenia naktadéw, $ciggania
nalezno$ci oraz gospodarowanie mieniem sg zgodne z przepisami i polityka przyjeta przez
rade, stosowane sg ustalone przez rade optaty i cenniki, czy sa odpowiednio i przez
uprawniony organ korygowane.

3) ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji, w szczegélnosci, czy transakcje sg zatwierdzane
zgodnie z przepisami i regulaminem, wskazane w ewidencji dochody i wydatki zostaty
w rzeczywistosci uzyskane Ilub poniesione, wszystkie operacje zostaty prawidtowo

opracowane i wprowadzone do ewidencji ksiegowej, kazda operacja zostata wiasciwie
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zaklasyfikowana, sprawozdania zaréwno pod wzgledem tresci, jak i formy zgodne sa z
odpowiednimi normami i przepisami, przestrzegane sa obowigzujace procedury zawierania
umoéw, zasady réwnego traktowania uczestnikbw postepowania, warunki uczciwej
konkurencji i czy wybrano najkorzystniejszg ofertg wg wczes$niej ustalonych zasad.

4) ewidencja sktadnikéw majatkowych, w szczegélnosci, czy wszystkie sktadniki majatkowe
zostaty zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi i prawidtowo wycenione,
wszystkie sktadniki majatkowe wykazane w ewidencji faktycznie istnieja i pozostajg we
wtadaniu jednostki.

5) zabezpieczenie dokumentéw, w szczegdlnosci, czy wszystkie najwazniejsze dokumenty
dotyczace dochoddéw i wydatkdw oraz ewidencja sa w sposéb odpowiedni zabezpieczone i
powierzone pieczy odpowiedzialnych pracownikéw, udostepnianie wazniejszych dokumentéw
odbywa sie na okreSlonych zasadach, wszystkie sktadniki majatku sa odpowiednio
zabezpieczone i powierzone odpowiedzialnym pracownikom, sktadniki majatkowe sa
udostepniane i uzytkowane na ustalonych zasadach.

6) zgodno$¢é stanu wynikajacego z ksiag ze stanem faktycznym, czy wykazane w ewidencji
sktadniki majatku sg konfrontowane z danymi wynikajacymi z dowoddéw Zzrédtowych i
informacjami z innych Zrédet, ewidencyjny stan sktadnikéw poréwnywany jest ze stanem
faktycznym wynikajgcym z przeprowadzanym spisem z natury, na zasadach i z
czestotliwos$cia wynikajacg z przepisdw ustawy o rachunkowosci.

§ 37.
1. Stosownie do tre$ci postanowiern Czesci |-V niniejszego regulaminu, do zadan kontroli
instytucjonalnej nalezy zaliczy¢ badanie:

1) zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnegtrznymi
(legalnos$q),

2) doboru srodkéw, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych zadan,

3) prawidtowosci i efektywnosci przyjetych kierunkéw dziatania,

4) sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracownikéw regulaminu
kontroli wewnetrznej,

5) majace na celu ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzajgcych nieprawidtowosci, a takze oséb
za nie odpowiedzialnych,

6) majace na celu wskazanie sposobdéw i $rodkéw umozliwiajagcych uniknigcie stwierdzonych
nieprawidtowos$ci (m. in. niewykorzystanych rezerw, niegospodarnosci, marnotrawstwa
mienia, naduzyc),

7) majace na celu dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania jednostka i jej zasobami.
2. Wykonanie zadan, wymienionych w ust. 1, nastepuje w wyniku przeprowadzenia:

1) kontroli kompleksowych - polegajacych na badaniu catoksztattu dziatalnosci komorki
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynnosci,
dokumentéw i zapiséw ewidencyjnych,

2) kontroli problemowych - polegajagcych na badaniu wybranego odcinka dziatalnosci Iub
wybranego zagadnienia,

3) kontroli doraznych — polegajacych na badaniu, zwigzanych z biezaca dziatalno$cia jednostki
wybranych operacji, czynnoséci i odpowiadajacych im dokumentéw,

4) kontroli sprawdzajacych - polegajacych na sprawdzeniu realizacji zarzadzernn pokontrolnych,
wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien podczas kontroli.

3. Kontrole wymienione w ust. 2 zarzadzane sa przez Burmistrza Miasta i Gminy.
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Rozdziat Il
Planowanie kontroli

§ 38.

1. Przed przystgpieniem do kontroli nalezy opracowaé roczny plan kontroli obejmujacy rok
kalendarzowy, ze wskazaniem tematéw przydzielonych cztonkom zespotu kontrolnego i
okres$leniem czasu przewidzianego na ich zbadanie. Ustalony plan nalezy przedstawi¢ do
zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy Drezdenko.

2. Ewentualnej zmiany planu, wynikajgcej z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy dokonywaé
w tym samym trybie.

3. W oparciu o plan zatwierdzony przez kierownika w terminie do 31 grudnia roku
poprzedniego, komoédrka kontroli wewnetrznej sprawujaca kontrole instytucjonalng, realizuje
zadania wymienione w 8§ 37.

4. Poza planem moga by¢ przeprowadzane w ciggu roku kalendarzowego kontrole nieobjete
zatwierdzonym planem kontroli

5. Pracownik Samodzielnego Stanowiska d/s Kontroli Wewnetrznej sporzadza i przedktada
Burmistrzowi Miasta i Gminy roczne sprawozdanie z dziatalno$ci komérki kontroli wewnetrznej, z
uwzglednieniem rodzajéw przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikéw kontroli,
w tym ujawnionych nieprawidtowosci, ich rodzaju i wagi.

Rozdziat i
Obowiazki kontrolujacych

§ 39.

1. Obowiazkiem kontrolujacego jest:

— przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i tematyka,

— rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miare mozliwosci) oraz
wskazanie os6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnie¢ i przyktadéw

godnych upowszechnienia — wskazanie osdéb, ktére sige przyczynity do nich w sposéb
szczegolny,
— zgodne z niniejszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli i w terminie

wyznaczonym przez zarzadzajgcego kontrolg.
2. W zespotach wieloosobowych do obowigzkéw szefa zespotu kontrolujacego, oprécz
czynnos$ci kontrolnych wymienionych w ust. 1, nalezy:

— przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczegélnym cztonkom zespotu, w sposéb zapewniajgcy
prawidtowy przebieg kontroli,

— w przypadku rozbieznos$ci opinii miedzy poszczegbélnymi cztonkami zespotu, rozstrzyganie,
jakie stanowisko winno znalez¢ odbicie w dokumentacji,

— reprezentowanie zespotu na zewnatrz.
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Rozdziat V
Przebieg postepowania kontrolnego — procedury kontroli

§ 40.

1. Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie wystawione
przez zarzadzajacego kontrolg lub z jego upowaznienia.

2. Pracownik Samodzielnego Stanowiska d/s Kontroli Wewnetrznej przygotowuje projekt
planu kontroli podlegajacy akceptacji zarzadzajagcego kontrole. Plan kontroli okresla:

a) rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,

b) zakresu tematycznego oraz okresu objgtego kontrola,

c) podstawy prawnej wydanego upowaznienia,

d) podmiotu kontroli,

e) nazwisk oséb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

f) kierownika zespotu kontrolnego, w przypadku wieloosobowego sktadu.

3. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku
potrzeby zmiany wystawionego upowaznienia — winno by¢é wydane nowe upowaznienie przez
zarzadzajacego kontrole.

4. Kazde upowaznienie powinno byé¢ wystawione w trzech egzemplarzach: jeden dla komérki
kontrolowanej, drugi zatacza sie do protokotu z kontroli, trzeci ad acta.

5. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw, zatrudnionych poza komérka kontrolowana,
do udzielania wyjasnien w przedmiocie kontroli bez koniecznosci okazania dodatkowego

upowaznienia - wystawione upowaznienie do kontroli stosuje sie odpowiednio.

8 41,

1. Po udaniu sie do jednostki (komérki), w ktérej ma byé przeprowadzona kontrola,
upowazniony inspektor, bezposrednio przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, przedktada
kierownikowi komorki kontrolowanej upowaznienia do kontroli i informuje o przedmiocie kontroli i
czasie jej trwania.

2. Obowiazkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujgcemu
odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1) przygotowanie kontrolujgcemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia
do przechowywania materiatéw kontrolnych,

2) udostepnianie zagdanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) umozliwienie dokonania ogledzin,

4) zobowiazanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.

3. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujacej w komoérce
kontrolowanej.

4. W przypadku zaistnienia szczegélnych okolicznosci, kontrola moze byé przeprowadzona
poza godzinami pracy, o ktérych mowa w ust. 3, na wniosek kontrolujgcego i po wydaniu

stosownych polecen przez kierownika komaérki kontrolowanej.
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§ 42,

1. Kontrolujacy ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczenn i obiektéw komorki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktérych maja zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych, planéw,
sprawozdani, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
a takze sporzadzania odpiséw i wyciggéw z tych dokumentéw - kontrola dokumentacyjna,

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

4) uzyskiwania od pracownikéw komorki kontrolowanej wyjasnien (ustnych i pisemnych)

oraz przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych o$wiadczen.

§ 43.

1. Wytaczeniu z udzialu w kontroli, podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci
lub rozstrzygnigcia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego, jego matzonka,
krewnych i powinowatych badZz oséb zwigzanych z nimi z tytutu kurateli, opieki Iub
przysposobienia.

2. Kontrolujgcy moze byé wytaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére
moga mie¢ wptyw na bezstronnos$é jego postepowania.

3. O przyczynach wytaczenia kierownik zespotu kontrolnego Iub osoba zainteresowana

zawiadamia kierownika jednostki, ktéry rozstrzyga co do wytaczenia.

§ 44,

1. Ustalen faktéw kontrolnych, kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowoddéw, do
ktérych zalicza sie: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane ewidencji i
sprawozdawczos$ci, opinie specjalistéow i biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice, o$swiadczenia i
wyjasnienia i ztozone na pismie, itp.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zatacza sie do protokotu kontroli, z tym ze dowody w
postaci odpiséw, kserokopii i wyciagbw z dokumentéw winny byé, przed wiaczeniem,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

3. Ustalenia biezacego stanu faktycznego kontrolujagcy dokonuje w kontrolowanych
dziedzinach przez ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub
dziat pracy, a w razie jej nieobecnosci w obecnosci kierownika komérki kontrolowanej lub
upowaznionego przez niego pracownika i osoby asystujacej.

4. W przypadku kontroli magazyndéw i kasy kontrolujgcy dokonuje kontroli obowigzkowo,
w obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnosci — komisji powotanej
przez kierownika jednostki.

6. Pobranie dowodéw rzeczowych kontrolujagcy dokumentuje pokwitowaniem.

8 45,

1. W trakcie trwania kontroli do obowigzkéw pracownikéw komérki kontrolowanej nalezy:
1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy ogledzinach, kontroli
kasy, magazynu),
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2) przygotowanie na zyczenie kontrolujagcego niezbednych zestawienn i obliczen opartych
na dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw, dotyczacych przedmiotu kontroli.
3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasniern w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
4) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentéw.
2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, mogg z wtasne;j
inicjatywy ztozy¢ kontrolujgcemu pisemne lub ustne o$wiadczenia.
3. Ze ztozonych ustnie wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 kontrolujacy moze w razie
koniecznos$ci lub na wniosek sktadajacego wyjasnienia sporzadzié¢ protokaét.

8 46.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy je doktadnie opisac¢ i ustali¢ ich skutki,
w tym — w miare mozliwosci — skutki finansowe dla budzetu.

2. W sytuacji, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie mozliwo$ci wystgpienia
powaznych szkéd w mieniu, obowigzany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejgcym
zagrozeniu Burmistrza Miasta i Gminy. Kopie zawiadomienia kontrolujagcy zatacza do
dokumentacji kontroli.

3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢ m. in. opis stwierdzonego
stanu oraz doktadny czas przekazania informacji kierownikowi komérki kontrolowane;.

4. Kierownik komérki kontrolowanej, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa
w ust. 1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na celu przeciwdziatanie zagrozeniu.

5. W wypadku, gdy kierownik komérki kontrolowanej nie podejmie dziatan, o ktérych mowa
w ust. 3, kontrolujagcy zobowiazany jest do natychmiastowego pisemnego powiadomienia o tym
stanie rzeczy Burmistrza Miasta i Gminy. Kopie zawiadomienia kontrolujacy zatacza do
dokumentaciji kontroli. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio, z tym Zze zawiadomienie
winno zawiera¢ dodatkowo czas przekazania informacji kierownikowi jednostki.

8 47.

1. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa:
1) kontrolujacy:

— niezwtocznie zawiadamia o tym Burmistrza Miasta i Gminy,

— zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa.

Kopie zawiadomienia kontrolujacy zatagcza do dokumentacji kontroli.

2) Burmistrz Miasta i Gminy:

— niezwtocznie zawiadamia o tym organy powotfane do Scigania przestepstw, ustala jakie
warunki i okoliczno$ci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,

— bada, czy przestepstwo wigze sig z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli funkcjonalnej przez
osoby powotane do wykonywania tych obowiazkéw,

- na podstawie wynikow przeprowadzonego badania - wobec odpowiedzialnych
pracownikéw wyciaga konsekwencje stuzbowe i w razie potrzeby podejmuje $rodki
organizacyjne, w celu zapobiezenia powstawania podobnych nieprawidtowos$ci w
przysztosci.
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Rozdziat VI
Sposoéb dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 48.

1. Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych. W protokole winien przedstawié¢ ustalenia kontrolne w sposéb rzetelny, zwiegzty i
przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujgcym
wykonanie kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty
dotyczace kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowos$ci i uchybienia w dziataniu, ich
przyczyny i skutki, bedace podstawa do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym okresie
oraz informacje, m. in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowoddéw, itp.

3. Z przeprowadzonych kontroli, moze byé sporzadzone sprawozdanie, pod warunkiem, ze
z ustalen kontrolujacego nie wynika potrzeba ukarania oséb odpowiedzialnych za powstanie
nieprawidtowosci. Decyzje w tej sprawie podejmuje zarzadzajacy kontrole, w ktérej okresla dane,
jakie nalezy uwzgledni¢ w sprawozdaniu.

4. Protokét kontroli wraz z zatagczonymi dowodami stanowi dokumentacje kontroli.

5. Protokét kontroli nalezy sporzadzié w dwéch egzemplarzach, chyba Zze zarzadzajacy
kontrole postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okre$la zarzadzajacy kontrole ze
wskazaniem ich przeznaczenia.

§ 49.

1. Po zakoriczeniu kontroli kierownik komoérki kontrolowanej, w terminie wskazanym w
protokole, zobowigzany jest do podpisania protokotu bez zastrzezen lub ztozenia kontrolujgcemu
pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy; moze takze skorzystaé z
prawa ztozenia zastrzezen, dokonujac odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.

2. Whniesione zastrzezenia, winny byé udokumentowane i zatagczone do protokotu kontroli.

3. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika komérki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

4. Podpisany protokét wraz z dokumentacjg kontroli i dokumentami, o ktérych mowa w ust.
2 lub odmowa podpisania protokotu, o ktérej mowa w ust. 1, kontrolujagcy niezwtocznie
przekazuje zarzadzajacemu kontrole.

Rozdziat VII
Tryb zgtaszania i rozpatrywania zastrzezen

do ustalenn zawartych w protokole kontroli

§ 50.

1. Kierownikowi komoérki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia kontrolujgcemu, w
terminie okreslonym w protokole, umotywowanych zastrzezehh do ustalenn zawartych w
protokole kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1, zostaty ztozone kontrolujgcemu na pismie

przed podpisaniem protokotu kontroli, kontrolujacy obowigzany jest dokonaé¢ analizy tych
zastrzezen:
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1) w przypadku nieuwzglednienia w czeéci lub w catosci zastrzezen, przekazuje na pi$mie swoje
stanowisko kierownikowi komérki kontrolowanej wraz z pouczeniem o jego prawie do
zgtoszenia umotywowanych zastrzezert w terminie 7 dni do Burmistrza Miasta i Gminy,

2) w przypadku uwzglednienia zastrzezern winien ponownie przeanalizowaé ustalenia zawarte
w protokole i w miare potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnos$ci kontrolne.

Rozdziat VIII

Zalecenia pokontrolne

8§ b1,

1. Kontrolujacy na podstawie wynikéw opracowuje projekt zalecen i wnioskéw
pokontrolnych, ktéry przedstawia do decyzji Burmistrzowi Miasta i Gminy.

2. Burmistrz Miasta i Gminy, w oparciu o projekt, o ktérym mowa w ust. 1, podejmuje
decyzje o wydaniu zarzadzenia pokontrolnego. W tresci zarzadzenia formutuje konkretne
zalecenia, zobowigzujace do podjecia dziatan zmierzajacych do usunigecia nieprawidtowosci.
Wyznacza ponadto termin ich realizacji oraz termin do przystania informacji o sposobie wykonania
zalecen.

3. Zarzadzenie pokontrolne, o ktérym mowa w ust. 2, winno zawiera¢ zwigzty opis wynikéw,
ze wskazaniem zrédet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowos$ci i uchybien,
polecenia wdrozenia dziatarn zmierzajagcych do wusunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien oraz wskazanie kierunkéw dziatan naprawczych.

4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zarzadzenia pokontrolnego, kierownik komorki
kontrolowanej winien powiadomié¢ Burmistrza Miasta i Gminy oraz Samodzielne Stanowisko d/s
Kontroli Wewnetrznej o realizacji poszczegdélnych zalecen zawartych w zarzadzeniu, w tym o ich
wykonaniu, o stopniu realizacji polecen bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania

polecen — podaé¢ konkretne powody, uniemozliwiajgce ich zrealizowanie.

Rozdziat IX
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

§ b2.

1. Wykonanie zalecen pokontrolnych winno byé egzekwowane i podlega¢ kontroli
sprawdzajace dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
2) rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontrolne,
3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku
stanu pozadanego.
2. Ogdblne zasady i tryb przeprowadzania kontroli, okreslone w niniejszym regulaminie,

odnoszg sig rowniez do kontroli wymienionej w ust. 1.
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CZESC VI

Kontrola gminnych jednostek organizacyjnych

Rozdziat |
Przepisy szczegé6lne w zakresie kontroli

jednostek organizacyjnych

§ b3.

1. Stosownie do wymogdéw zawartych w przepisach ustawy o finansach publicznych,
Burmistrz Miasta i Gminy Drezdenko kontroluje przestrzeganie przez podlegte gminne jednostki
organizacyjne procedur kontroli oraz zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw.

2. Gminne jednostki organizacyjne, podlegaja kontroli na zasadach przewidzianych w
przepisach Czesci VI niniejszego regulaminu, t.j.:

1) kontroli kompleksowej nie rzadziej niz raz na 5 lat,
2) problemowej w zakresie wydatkéw nie rzadziej niz raz na 2 lata,
3) sprawdzajacej stosownie do potrzeb.

3. Od zasady wyrazonej w ust. 2 pkt a mozna odstapi¢, jezeli kontrole problemowe i dorazne
przeprowadzone w jednostce w ciggu 5 lat, objety tacznie podstawowa dziatalno$é¢ jednostki.

4. Kontrolg problemowa nalezy objgé w kazdym roku co najmniej 5% wydatkéw.

5. Rejestr jednostek organizacyjnych podlegajacych kontroli zawiera zatacznik do Statutu
Miasta.

6. Kontrole nalezy przeprowadza¢ we wszystkich jednostkach organizacyjnych powiazanych
z budzetem dla ustalenia:

1) stanu faktycznego dziatalno$ci kontrolowanej jednostki organizacyjnej w zakresie
umozliwiajgcym dokonanie oceny tej dziatalnosci,
2) realizacji obowiagzku opracowania pisemnych procedur kontroli wewnetrznej, przewidzianego

w art. 3b5a ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

3) przestrzegania realizacji ustalonych procedur kontroli wewnetrznej oraz zasad wstgpnej oceny
celowosci poniesionych wydatkéw, o ktérych mowa w art. 28a ustawy o finansach

publicznych.

§ b4,

1. Zadania w zakresie kontroli jednostek organizacyjnych wskazanych w 8 53 ust. 2
wykonuje pracownik Samodzielnego Stanowiska d/s Kontroli Wewnetrznej, wg zasad
okreslonych w niniejszym regulaminie.

2. Zadania w zakresie kontroli jednostek organizacyjnych wskazanej w § 53 ust. 4
wykonuje Skarbnik Gminy.

3. Do udziatu w czynnos$ciach kontrolnych moga byé witaczeni pracownicy innych komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy.

4. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz Miasta i Gminy moze
powotaé rzeczoznawce.
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5. Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnienn nalezacych do wtasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy lub kierownik zespotu kontrolnego moze
zwroci¢ sig do tego organu o udziat w czynnosciach kontrolnych.

§ bb.

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia do kontroli wydanego przez Burmistrza Miasta i Gminy
lub osobe przez niego upowazniong, bez potrzeby uzyskiwania przepustki oraz nie podlega rewizji
osobistej, przewidzianej w wewnetrznym regulaminie jednostki kontrolowane;.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczeristwie i higienie pracy oraz przepisom
o postgpowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnice panstwowg i stuzbowa,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowane;j.

§ b56.

1. Oprécz danych wymienionych w uprzednich paragrafach, protokét w miarg potrzeb, moze

zawierac:

1) klauzule dotyczacag ochrony danych osobowych lub tajemnicy skarbowej (gdy zachodzi taka
potrzeba - przez oznaczenie stron),

2) nazwe kontrolowanej jednostki organizacyjnej w jej petnym brzmieniu, jej adres i numer
statystyczny oraz nazwe organu sprawujacego nadzor.

Rozdziat Il
Uproszczone postepowanie kontrolne

8 57,

1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze byé¢ stosowane w razie potrzeby:
1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla organéw
administracji samorzadowej,
2) zbadania okreslonych spraw, wynikajacych ze skarg i wnioskéw oraz listéw obywateli,
3) przeprowadzenia badahn dokumentéw i innych materiatdw, otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,
4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwtaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnosci
odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.
2. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie. Do sprawozdania
zatgcza sie dowody zwigzane z jego trescia.
3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika jednostki kontrolowane;j
o dokonanych ustaleniach.

§ 58.

Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujag na potrzebe pociagnigcia
okres$lonych oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, nalezy zastosowaé
petny tryb przeprowadzania kontroli okreslony w niniejszym regulaminie i sporzadzi¢ protokét
kontroli.
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Rozdziat 1l
Postanowienia koncowe

§ b9.

1. Kontrolujagcy, w zwigzku 2z wykonywaniem czynnos$ci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej.

2. Pracownicy kontroli (inspektorzy) winni byé objeci systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samorzadowej.

8 60.

Rzeczoznawcy powotywani do udzialu w czynnosciach kontrolnych otrzymuja wynagrodzenie
wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

8 61.

W zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 81/2003 r. Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko z dnia
30.09.2003 r. ,, Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Drezdenko” :

1. Skresla sig stowa ,, oraz kontroli wewnetrznej”

2. Traci moc cze$é¢ ,, Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej”

§ 62.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 63.

Zarzadzenie wchodzi z dniem 16 grudnia 2008 roku.
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