Zarzadzenie Nr 43/2009
Burimistrza Miasta i Gminy Drezdenko
z dnia 19 czerwca 2009 roku

w sprawie: wprowadzenia Regutaminu 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 p6zn. zm.); ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm. }; art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm. ) ; ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zaméwieti publicznych (t.j. z 2007 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm. ).

Wprowadzam Regulamin Kontroli Wewnetrznef Urzedu Miasta | Gminy w Drezdenku zwany W dalszef
czesci zarzadzenia ,, Regufaminem”, w ponizszym brzmieniu

REGULAMIN
kontroli wewngtrzne]

Urzedn Miasta i Gminy Drezdenko

CZESC 1
Postanowienia ogolne

Rozdzial 1

§ 1.

1. Burmistrz Miasta i Gminy Drezdenko sprawuje ogolny nadzér nad skutecznoscia dziatania
systemu kontroli wewngtrznej.

2. Do osobistej decyzji Burmistrza Miasta i Gminy nalezy wykorzystanie ustalei kontroli
wewngtrznej.

3. Obowiazek zorganizowania i odpowiedzialnosé za funkcjonowanie rachunkowosei w jednostce
zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz U. 22002 r., Nr 76, poz. 694 z péin. zm.) ciazy na Burmistrzu Miasta i Gminy. Na
podstawic przepisow 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 wewnetrzne; zapewniajacej prawidtowe funkcjonowanie jednostki.

§2.

1. Niniejszy regulamin okreéla:
a) rodzaje, formy i funkeje kontroli wewnetrznej,
b) cele i zadania kontroli,
¢) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnoscei kontrolnych,
d) uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych,



e) sposob dokumentowania ustales kontrolnych,
f)  tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalefi kontrolnych.

2. Postanowienia regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do wewnetrznych komdrek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Drezdenko, Jak i powigzanych z jej budzetem
Jjednostek organizacyjnych.

Rozdzial IT
Podstawy prawne

§ 3.

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (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 pézn. ZIm.),

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

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

‘Rozdzial 111
Objasnienia

§ 4.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

— ustawie o rachunkowosci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowodei
(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 pozn, Z1m.),

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

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

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

— zastgpey kierownika jednostki — oznacza to Zastepeg Burmistrza Miasta i Gminy lub zastepce
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

— glownym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy lub gléwnego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej,

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

— kierowniku — oznacza to kierownika komaorki organizacyjnej jednostki,

— kierowniku komérki kontrolowanej — oznacza to réwniez osobg pehiaca jego obowiazki,

— koméree kontroli wewnetrznej — oznacza to komérke kontroli instytucjonalnej — Samodziclne
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy Drezdenko,



komérce kontrolowanej — oznacza to kontrolowang komérke organizacyjna jednostki, np. referat
lub inng komoérke 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 Wewnetrznej
Urzgdu Miasta i Gminy Drezdenko lub innego pracownika wyznaczonego do realizacji konkretnej
kontroli.

kontrolujacym - oznacza to pracownika pelnigcego funkeje kierownicza, zobowiazanego
do wykonywania kontroli funkcjonalnej, badZ pracownika upowaznionego do dokonywania
kontroli funkcjonalnej lub ktérego obowiazek wykonywania takiej kontroli wynika z zakresu
czynnosci stuzbowych,

vegulaminie — oznacza to regulamin kontroli wewnetrznej.

won
un

Merytoryezne kwestic z zakresu gospodarki finansowej i pracy jednostki w formie procedur
kontroli funkcjonalnej zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi min. planem
kont, instrukeja kancelaryjna, zakresami obowigzkéw, itp.

Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowia podstawe badania w trakcie czynnodci
kontrolnych, zgodnoscei stanu faktycznego operacji finansowych i innych dzialan z zawartymi w

nich uregulowaniami.

§ 6.

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie, z racji powierzonych im obowiazkéw w zakresie

kontroli, winni zapozna¢ sig z trescia regulaminu i bezwzglednie przestrzegaé zawartych

W nim postanowie.

CZESC 11

Szezegolowa

Rozdzial I
Podstawowe cele kontroli

§7.

1. Zasadniczym celem dzialalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidlowoéci w

funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dzialania, ujawnienie przyczyn i zrédel ich

powstawania, podniesienie sprawnosci dziatania jednostki, poprzez eliminacje w przyszlej pracy

ujawnionych uchybien,.



2. Realizacja podstawowych celéw kontroli polega na dostarczaniu kierujacym jednostka,
niezbednych dla usprawniania funkcjonowania dzialalnodei jednostki i racjonalnego gospodarowania
jej majatkiem, informacji o
1) zaawansowaniu zadan, celéw jednostki i o wystepujacych odchyleniach,

2) newralgicznych dziedzinach jednostki, w ktdrych wystepuja zaniedbania, nieprawidlowosciach
{ odchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem,
naduzyciach, itp. z podaniem przyczyn powstania i 0s6b za nie odpowiedzialnych,

3) $rodkach umozliwiajacych likwidacjg skutkdw nieprawidiowosci i zaniedban,

4) sposobach i érodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysztosei stwierdzonych
zaniedban i nieprawidlowosci.

Rozdzial 11
Przedmiot kontroli wewnetrznej

§ 8.
I, W dwietle cbowigzujacyeh przepisdw ustawowych koniroli podlegajq nastgpujace obszary
dzialalnodei jednostki, wymienione w art. 47 ustawy o finansach publicznych, {j.:
1) gromadzenie dochoddw,
2} wydatkowanie $rodkow publicznych,
3) gospodarka mieniemn komunalnym,

4) realizacja ustawy ¢ zaméwieniach publicznych

7. W podleglych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z dyspozycja zawarta w art. 137 ust. 3
ustawy o finansach publicznych, przedmiotem kontroli winno by¢ co najmniej 5% wydatkéw w
danym roku.

3, Kontroli pedlegaja tez inne aspekty funkcjonowania jednostek, a w szczegélnosei zagadnienia
wynikie ze skarg obywateli, obserwacji wlasnych pracownikéw i inspektordw kontroli.

§9.

Kontroli w jednostee podlegaja :

a) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarzadzanie nimi,

b) dziajania podejmowane przez pracownikéw w zakresie realizacji zadai im zleconych,

¢) zasoby informacyjne, zapisane réwniez na noénikach magnetycznych, a w szezegdlnosei
informacje dotyczace:
- zdarzen gospodarczych wynikajacych np. z umowy, zlecenia, dowodéw zakupu towardw i
ustug, dowodéw przychodu i rozchodu aktywéw, iip.,
- zapiséw zawartych w ksi¢gach rachunkowych,
- danych o dzialalnosci jednostki zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.



CZESC I
Ogoblne zasady organizacji i funkejonowania kontroli wewnegtrznej

Rozdzial I
Podstawowe zadania kontroli wewnetrznej

$ 10.

Istotg czynnosci kontrolnych jest szezegdlowe zbadanie stanu faktycznego i pordwnanie

go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej norimy.

1)

2)

3)

Pod pojeciem normy nalezy rozumieé zaréwno uregulowania prawne, a takze przepisy

wewngtizne, odnoszace si¢ do szeroko rozumianej dzialalnodci jednostki w tym: planowania

budzetowego i realizacji budzetu, f[inansowania, zatrudniania, wynagradzania, zaopatrzenia

i gospodarowania materialami, ewidencji zdarzen gospodarczych, gospodarowania aktywami

trwatymi, dziatalnodei inwestycyjnej.

Konirolg winny by¢ takze objete obowiazujace unormowania wewngtizne, co do ich zgodnodcei z

przepisami ustawowymi i obowiazujaca praktyka dia ewentualnego zgloszenia uwag dotyczacych

ich wadliwoéci Jub dezaktualizacyi, zwiaszeza gdy negatywnie oddziabywuja na osiagniceie celéw
zaleZzonych przez jednostke.

Ujawnione w  toku kontroli odstgpstwa  (negatywne) od  obowiazujacej nommy, czy

aleprawidlowodci zobowiazujg do:

a) zawiadomicnia kierownictwa o ustaleniach, a takze sformulowania wiioskow wskazujaeych
na przyczyny powstawania stwierdzonych odchyled oraz wskazania, w jskim stopniu
odchylenia (e wplynely i moga wplynaé na dzialalnosé jednosiki, o ile nie zostang w
odpowiednim czasic skorygowane,

b) wskazania osob adpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci i uchybienia,

¢) okreslenia sposobdw i $rodkéw umozliwiajacych naprawe istniejacego stanu i wyréwnania
ewentualnych strat,

d) wskazania  sposobéw i drodkéw  zapobiegajacych  wystepowaniu  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

§ 11,

1. Dia poprawy funkcjonowania jednostki oraz racjonalizacji pracy, niezbedne jest, aby kontrola

dostarczala takze informacji o odchyleniach od normy majacych pozytywny charakter. W kazdym

przypadku stwierdzenia takich odchylen obowigzkiem kontrolujacego jest:

1y

ustalenie [ dostarczenie informacji wskazujacych na Zrddlo powstania pozytywnych odchylen
od normy, a takze wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wplynely one na dzialalnodé jednostki,

2) wskazanie pracownikow, ktorzy przyczynili sig do osiagnigeia efektéw majacych korzystny wplyw

na dzialalno$é jednostld.
2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli dzialania w zakresie racjonalizacji pracy

w koutrolowanej jednostee, winny znalezé odzwierciedlenie w materialach z kontroli.



Rozdzial 11
Realizacja zadan kontrolnych
— kryteria, podstawowe zasady i funkeje kontroli wewnegtrznej

§ 12.

W trakeie czynnoéei kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé si¢ wediug

okreslonych typowych kryteriéw, Do takich kryteridw nalezy zaliczy¢:

D

2)

3)

poprawno§é organizacyjna jednostki z punktu widzenja realizowanych celéw (sprawnose,
prawidlowosé i efektywnosé przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze
doboru $rodkéw w celu wykonania zalozonych zadan),

zgodnosé z prawem — tzw. legalnosé, czyli zgodnosé 7 obowiazujacymi przepisami ustawowymi
i normami, zawartymi w obowiazujacych w jednostce przepisach wewnetrznych,

sospodarnoéé — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowyeh z punktu
widzenia racjonalnodci, efektywnodei i celowosei podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich
realizacji; gospodarowanic aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych
nakladach (w danych warunkach) optymalnych efekiow,

celowoéé — zapewniajaca eliminacje dzialai niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
intereséw jednostki, realizuje si¢ min. przez sprawdzenie, czy Ssrodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym, oraz czy
dzialania podejmowane przez pracownikéw byly wiadciwe dla realizacji okreslonych celow.
zgodnoéé dokumentacji ze stanem faktycznym — inaczej rzetelnos¢, a ze strony kontrolujacego
gwarancja, ze podejmowane dzialania sa wykonywane wg najlepszej wiedzy i umicjetnosei osoby
kontrolujacej.

§ 13.

1. Przy uwzglednienin kryteriéw, o ktérych mowa w § 12, kontrola powinna umozliwia¢ realizacje

ponizszych funkeji :

1)
2)

3)

1)

2)

profilaktyeznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,
instruktazowej — przez dostarczenic kontrolowanemu informacji o obowiazujacych normach,
w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania
oraz pobudzenie do dziatait majacych na celu unikanie w przysziodci bleddw i nieprawidiowosci,
kreatywnej — polegajacej na inspirowaniu dzialain w kierunku unikania w przyszlosci bledow
i nieprawidlowosci.

2. Kazda kontrola winna uwzgledniaé w zalozeniu spetnienie tych funkcji.

§ 14.

Postepowanie kontrolne winno odbywaé si¢ wedtug nastepujacych zasad:

zasady legalnoSci postepowania — stanowiacej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
i podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli wewngtrznej
- w przepisach wewnetrznych jednostki,

zasady prawdy obicktywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustalen
w pelnej zgodnodei ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli w zgodnosei
z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,



3)

zasada kontradyktoryjnosei — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego
dowodow, wyjasnien 1 argumentacji w  badanej sprawie, obowigzku przyjecia
ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich; zabezpiecza przed niepelnym badaniem
i wyciagnigeiem niewlasciwych wnioskow.

§ 15.

W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznodei, kontrola powinna by¢ przeprowadzona

metodami uzupeiniajgcymi, tj. :

D

2)

kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu Zrédel informacji zawartych w ewidencji ksiag
rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, ewidencii operatywnej, w inwentaryzacji, normach,
analizach ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentéw, itp.

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

§ 16.

Prawidlowa realizacia zadan i wypelienia funkeii kontroli wewnetrznej wymaga, by funkeje

te wykoenywali tylko pracownicy, ktdrzy:

y
)
3)
4)

5)
6)

1)

2)

1)

2)

posiadaja edpowicdni poziem kwalifikacji zawodowych 1 niezbedna wiedze meryioryczna
w zakresie funkcjonowania gminnyeh jednostek organizacyinych,

maja dodwiadczenie zawodowe i sa odpowiednio przygotowani w zakresie kontrolowanego
zagadnienia, a zwhaszoza gospodarki finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,
preesirzegaja zasad  niezaleznodel, uczeiwodei, obiekitywizinu, poufnodei 1 profesjonalnego
zachowania,

charakteryzuja sie kultura osobista i cierpliwoseia,

posiadaja umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

posiadaja umiejgtnodé trafnego i precyzyjnego formulowania wnioskéw oraz prezentowania
wynikéw kontroli,

§17.

1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli wewngtrznej nie nalezy:

powierza¢  obowiazkéw  wykonywania  kontroli  (poza  samokontroly)  pracownikom
odpowiedzialnym (obecnie, w przyszlodei 1 w przeszlodei) za wykonanie kontrolowanych przez
nich procesow, zadan, operacii, w tym za wystawianie dokumentdw i za skladniki majatkowe,
powierza¢ bezposredniej odpowiedzialosei za skiadniki majatkowe (w tym magazynowania,
przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania niini (rozdzielenie funkcii dyspozycyjnych od wykonawczych).

2. Dla zapewnienia skutecznosci funkcjonowania kontroli wewnetrznej nalezy:

w zakresach czynnosci pracownikéw, wykonujacych czynnosci  kontrolne dokladnie i
jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnoéé w tym zakresie,

zapozna¢ pracownikow, wykonujacych czynnosci kontrolne z obowiazujacymi przepisami,

takze wewngtrznymi oraz egzekwowaé obowiazek podnoszenia kwalifikacji w tym zakresie,



3) stosowaé zasade powierzania pieczy nad skladnikami majatkowymi $ci$le okreslonym
pracownikom (imiennie), za odebraniem oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnodci materialnej
za powierzone skfadniki wajatkowe, przy roéwnoczesnym zapewnieniu maksymalnego
zabezpieczenia tych sktadnikéw przed kradzieza, wlamaniem oraz optymalnych warunkow
wlasciwego przechowywania i dozoru,

4) scisle przestrzega¢ zasad dokumentowania wszystkich operacji 1 zdarzen, ewidencji aktywow
i dokumentow, obiegu i kontreli dokumentdw oraz zasad ich wystawiania i akceptacji — przyjetych
w instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow.

3. Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Drezdenko
uwzglednia - w zakresach czynnosci podleglych sobie pracownikéw - postanowienia zawarte
wust. 112,

4. Kierownicy pelniacy nadzor nad pracownikami, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 1, winni czuwad
nad prawidlowosciq wykonywania przez nich czynnoscei kontrolnych i z tego tytulu ponosza pelna

odpowiedzialnosé shuzbowa.

CZESC TV
Oreanizacia kontroli wewnetrznej i iej formy
=y v

Rozdziall
Podstawy organizacji kountroli

§ 18,

1. Warunkiem skutecznodci wewnetrznych jednostek kontroli jest nadanie im odpowiedniego statusu

w ramach organizacji. W tym celu: tworzy si¢ Samodzielnego Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej

w Urzgdzie Miasta i Gminy Drezdenko, pracownicy w/w stanowiska podlegaja bezposrednio

Burmistrzowi Miasta : Gminy Drezdenko,

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

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

4) zapewnia sig pracownikom Samodzielnego Stanowisko ds. Kontroli Wewnegtrznej nieograniczony
dostgp do ludzi, systemdéw dokumentéw iskladnikéw majatky w zakresie niezbednym do
prawidiowego wykonywania pracy,

5) zapewnia si¢ pracownikom komdrki kontroli wewnetrznej regulamy kontakt z Burmistrzem Miasta
i Gminy, Rada Miejska i Komisja Rewizyjna,

6) zapewnia sig¢ niezalezno$¢ pracownikéw komorki kontroli wewngtrznej od kierownictwa gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) zarzadza si¢ konsultowanie z komorka kontroli wewnetrznej znaczacych zmian w prowadzeniu
dzialalnosci, systemie srodkdw kontroli oraz wprowadzaniu nowych systeméw.

Czynnosci kontroli wewnetrznej, stosownie do ustalonego podziatu obowigzkéw nadzorczo-
kontrolnych poszezegélnych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy — nalezy prowadzié
na wszystkich etapach dzialalnescei, tj. w formie:



1) kontroli wstepnej,

2) kontroli biezacej,

3) kontroli nastepcze;.

3. Kontrola wstepna jako kontrola decyzji i operacji planowanych, zamierzonych ma na celu
zapobieganie nieprawidlowym dziataniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnosci
sa zgodne z kryteriami okre$lonymi w § 12. Polega ona ponadto na czynnosciach sprawdzajacych,
akceptacji rozliczenia, badaniu poprawnosci i prawidlowosci dokumentéw rodzacych powstanie
zobowiazan i naleznosci. Fakt przeprowadzenia kontroli wstgpnej osoba kontrolujaca 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 ze kontrole rzeczowa
przeprowadza si¢ w obecnosci odpowiedzialnego za realizacje prac.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstepnej prac przygotowawezych,
osoba kontrolujgea:

I) poleca niezwloczne usunigcie nieprawidlowosei, informujac o tym, najpézniej w terminie 7 dni,
bezposredniego przelozonego,

2) wstrizymuje dalsza realizacjg prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodowaé moze znaczne
straty materialne, niezwlocznie informujac o tym przelozonego.

5. W wypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw osoba
lkontrolujaca:

1) przekazuje niezwilocznie dokumenty wiasciwym pracownikom lub komérkom oreganizacyjnym
zwiioskiein o usunigcie stwierdzonych liiepl'n\\zILIIO\V()éci w dokumentach badZz operacjach,
ktorych dotycza,

2) odmawia akceptacji dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych 7z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednoczeénie
o powyzszym bezposredniego przetozonego.

6. Obowiazkiem przelozonego, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 4
iwust. 5 pkt. 2, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

§ 19.

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podezas
ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidlowy przebieg i jest zgodne
zustalonymi uregulowaniami (wskaznikami planu finansowego, limitami wydatkéw, normami
zuzycia np. opahy, paliwa, przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania).

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

1) przeprowadzanie w miar¢ potrzeby niezapowiedzianej kontroli gotéwki i innych waloréw

przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu

2) przeprowadzanie w miare koniecznodci:

a) kontroli zabezpieczenia $rodkow trwalych, srodkéw trwalych w budowie, zapaséw materiatéw

i towarow; kontrola winna by¢ przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile skladniki
tenie podlegaly w danym roku inwentaryzacji, kontrol¢ przeprowadza sie w terminie
wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrole,



b) kontroli stanu zapaséw wybranych materialdw i towaréw na koniec dowolnego okresu
sprawozdawczego,
¢) inwentaryzacji sprzgtu i innych skfadnikéw majatkowyeh, nie bedacych érodkami trwalymi,
co do ktérych istnieje obowiazek ewidencjonowania ilosciowego pnaterialy binrowe, srodki caysiosei,
iip,) W wyznaczonyimn terminie,
d} oceny uzytecznodei skiadnikow — kontrola winna by¢ przeprowadzona przed ich inwentaryzacja
(w ramach tzw. czynnosci przedinwentaryzacyjnych), jezeli skladniki te nie podlegaly w danym
roku inwentaryzacji, kontrole wybranych skladnikéw majatkowych przeprowadza sie w
terminie wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrole.
Kontroly biezaca nalezy réwniez objaé obee skladniki majatkowe, bedace na stanie jednostki.
3. Kontrolg biezaca obowiazani sa wykonywaé wszyscy pracownicy na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych ezynnosei kontrolnych, a
takzZe pracownicy Samodziclnego Stanowiska d/s Kontrol Wewnetrznej,

$ 20,

1. Kontrola nastgpeza (koficowa) polega na badaniu przedsiewzied i operacji juz zrealizowanych
oraz zwigzanych z nimi dokumentdw,
2. Do zadatt kontroli koficowej w szezegdinodei nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektdw dzialania oraz pordwnanie ich z zalozonymi celami,

) badanie sprawnodei dzialania operacyjnego — m. in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegal
zgodnie z zalozeniami i w ustalonej kolejnodei oraz czy podezas realizacii procesu (zadania,
operacje, przedsigwzigeia) zostaly wyeliminowane wezednie] zauwazone ziawiska negatvwie
(odbiegajace od przyjetych norm) oraz ezy wezedniej wykonane kontrole zostaly przeprowadzone
w sposab rzetelny,

3) dostarczenie mformacji co, w jakim zakresie i na ktérym etapic dzialan operacyjnych nalezy
zmienié, aby osiagnaé zatozone cele,

3. W wyniku kontroli kofcowej, ktéra ujawnita nieprawidtowosci, winny byé podjete czynnoscei
pokontrolne, majace na celu:

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosei, likwidacjg ich przyczyn i skutkéw oraz zapobieganie
wystepowaniu ich w przyszlosei,

2) usprawnienie  badanej dzialalnodei  przez  wyeliminowanie z  proceséw  ujawnionych
nieprawidlowosei; takze w wypadku strat, razacych nieprawidlowosci Jub powtarzajacych
si¢ zaniedban,

3) zastosowanie sankeji wobec pracownikdw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrol¢ nastgpeza sprawujy przede wszystkim pracownicy zobowiazani do nadzoru i kontroli
prawidlowoset wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz Samodzielnego

Stanowiska d/s Kontroli Wewngtrznej

§ 21,

1. Kontrole w formach wymienionych w § 18 ust. 2, polegaja na sprawdzeniu dokumentacji
pod wzgledem:
1) formalnym,
2) merytorycznym,
3} rachunkowyin.



2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na zbadaniu

prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tresé i forme, w szezegdlnoscei za$ na zbadaniu, czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby,

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

4) tresc i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynnosé poprzedzona zostala zawarciem umowy, zleceniem, itp.,

6) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem przewidzianym w obowiazujacych
przepisach (ustawy Prawo zaméwien publicznych),

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do iloéei, jakosei i gatunkn,

8) zobowigzani 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 czynnodci jest celowe,
czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp.,
w szezegblnosei zas na zbadaniu czy:

1) zlecana (zleceniem zewngtiznym lub wewngtiznym, umowa, zamdéwieniem, itp.) do wykonania
czynnosci co do iloscei, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujeta w planie,

2) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co do
iloscei, jakoded, terminu,

3) ujeta w dokumencie czynnosé, jako wykonana, jest zzodna co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca

i czasu wykonania ze zleceniem, zamdwieniem, umowa, itp.,
1) normy zastosowanc w obliczeniach do plandw, zlecefl, umdw, zamoéwicd, programdw,

itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do jakodci, ilodci i kosztu

jednostkowego sg zgodne z normami obowiazujacymi w chwili wykonania,
4. Kontrola dokumentéw pod wzglgdem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnoscei
i rzetelnoscei wyliczen zawartych w dokumentach.

Rozdzial 1Y
Rodzaje i formy kontroli

§ 22.

W ramach kontroli wewngtrznej wystepuja trzy formy kontroli:
1) samokontrola,
2) kontrola instytucjonalna,

3) kontrola funkcjonalna.

§ 23.

1. Samokontrola to kontrola, do ktérej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowieil zawartych w regulaminie
oraz obowigzkéw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosei.



2. W zakresie obowiazkéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku codzieunego
dzialania. Obejmuje ona obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow
i wydatkéw, badania prawidtowoscel projektéw umoéw i plandw, zlecen, zamowient i réznych innych
dokumentdw skutkujacych powstanie zobowigzai.

3. Przetoieni pracownikow uwzglednia w ich zakresach czynnodci postanowienia zawarte
wust, 1172,

4. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosei w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsiewzigt oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujacy
samokontroli powinien:

1) przedsigwziac niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci,

2) poinformowaé przelozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach, w  sytuacji  gdy
nieprawidiowodei te wplyna lub wplynely w sposdb negatywny na dzialalnosé jednostki, anp.
spowodowaly lub spowoduja znaczace straty, znieksztalcily lub zniekszialeg dane dotyczace
sytuacji finansowej, itp.

5. Obowiazkiem przelozonego, ktéry zostal poinformowany o faktach z ust. 4 pkt 2, jest podjecie
decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidlowosei.

I

§ 2:4.

Kontrola instytucjonalna  sprawowana  jest, przez  Samodzielne Stanowisko d/s Koniroli
Wewngirzne), ktérej strukture organizacyjng oraz szezegdlowe zasady drzialania okredla Burmistiz
Miasta regulaminie Gminy w regulaminie organizacyjnym.

§ 25.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w komdrkach bioracych udzial w realizacji okreslonych
zadan, operacii, procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly
okreslone w zakresach czynnosei sluzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
odrebnie upowazaieni.

CZESCV
Kontrola funkcjonaina

Rozdzial 1
Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkejonaluej

§ 26.

1. W zaleinosci od etapu kontrolowanych proceséw, zaszlosei, zdarzen gospodarezych — realizacja
kontroli funkcjonalnej nastgpuie w wyniku przeprowadzenia kontroli:
1) wstgpney,
2) biezacej (sterujaccj),
3) koncowej (nastepczej),
kiore nalezy przeprowadzaé zgodnie z zasadami okredlonymi w regulaminie.
Kontroli funkcjonalnej podiegaja wszystkic obszary dziatalnoéci jednostki.



§27.
Stosownie do postanowien zawartych w § 19 ust. 2 pkt. 1 niniejszego regulaminu:

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

2) kontrole zapaséw wybranych materialow przeprowadza komisja powolana przez zarzadzajacego
kontrole, na wniosek gléwnego ksiegowego. Z dokonanej kontroli przewodniczacy komisji
sporzadza protokol,

3) w przypadku nie objecia inwentaryzacja skladnikéw  majatkowych, wymienionych
w § 19 ust pkt. 2 lit. a, kontrolg =zabezpieczenia przed kradzieza, wlamaniem, pozarem,
itp. oraz oceng uzytecznodei przeprowadza komisja, powolana przez zarzadzajacego kontrolg,
na wniosek gltéwnego ksiggowego. Z dokonanej kontroli przewodniczacy komisji sporzadza
protokal.

§28.

1. Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnien,
7 uwzglednieniem postanowiei zawartych w niniejszym regulaminie, sprawuja:
1) kierownik jednostki,
2) rastepca kierownika jednostki,
3) glowny ksiggowy,
4) kierownicy poszezegdinych komérek (jednostek) organizacyjnych,
5) inni pracownicy zobowiazani' do wykonywania kontroli w okreslonym zakresie przedmiotowym
i podmiotowym.
2. Sprawowanic kontroli funkejonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione w pkt. 1-4
wynika z tytulu pelnionego nadzoru nad powierzonym im odcinkiem.

§ 29.

1. Osoby wymienione w § 28 ust. 1 pkt 1 do 5 sprawuja kontrole funkcjonalna, zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym regulaminie, poprzez organizowanic w zakresic swego dzialania
nastepujacych rodzajéw kontroli:

1) kompleksowych — (tzw. calkowitych), obejmujacych swym zakresem caloksztatt zagadnien
finansowych kontrolowanego podmiotu, wszystkie operacje gospodarcze i odpowiadajace
im czynnosei, dokumenty i zapisy ewidencyjne,

2) problemowych — (tzw. wycinkowych), obejmujacych tylko wybrany odcinek dzialalnosci,

3) doraznych — wykonywanych nieregularnie, obejmujacych wybrane operacje, czynnosci
i odpowiadajace im dowody w wybranych okresach,

sprawdzajacych — w celu sprawdzenia wykonania wnioskéw pokontrolnych.

2. Ponadto zobowiazane sa do:

1) kontroli pracy podleglych sobie pracownikéw oraz biezacej kontroli realizacji zadaf cigzacych
na podleglych sobie komérkach organizacyjnych,

2) podejmowania natychmiastowych stosownych dzialan przewidzianych w regulaminie w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowoéei, majacych cechy przestgpstwa lub mogacych spowodowac
(badZ powodujacych) znaczne straty,



3) biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych, z uwzgelednieniem postanowieni zawartych
w§ 18 ust. 61 § 23 ust. 5 i natychmiastowego podejmowania $rodkdw zaradezych w przypadku
ujawnienia nieprawidtowosci w dzialaniu,

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

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

6) wnioskowania do Burmistrza Miasta i Gminy o przeprowadzenie konfroli przez Samodzielne
Stanowisko d/s Kontroli Wewnetrznej w przypadku powtarzajacych sie nieprawidlowosci i / lub w
przypadku nieprawidlowosei, ktore maja cechy przestepstwa lub moga spowodowaé albo
spowodowaly znaczne straty,

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

4. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowiazane do sprawowania kontroli
funkcjonalnej, w zwiazku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego moga upowaznié swoich
zastgpcow lub innych pracownikéw z zachowaniem zasad niniejszego regulaminu, do wykonania
obowiazkdw kontrolnych w eranicach okresdlonych w upowaznieniu,

§ 30.

1. W razic ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa, osoba kontrolujaca obowiazana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentdw i przedmiotéw stanowiacych dowdd popelnienia tego ezynu,
2) bezzwlocznego powiadomienia na pismie bezposredniego przelozonego i Burmistrza Miasta
i Gminy.
2. Burmistrz Miasta i Gminy, po zapoznaniu si¢ z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje
stosowne dzialania.

Rozdzial 11
Kontrola dokumentdow

§ 31.

1. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzenn gospodarczych powstatych,
jak i majacych nastapié w przyszlosei.

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

3. Dowody ksiggowe funkcjonujace w jednostce powinny posiadaé cechy okreslone ustawa
o rachunkowoscei oraz zwigzly opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru
/wydania materiatéw, wykonania ustugi/,

4. Dowody ksiggowe, dokumentujace sprzedaz i zakup w rozumieniu przepisdéw o podatku
od towar6w i ustug oraz podatku akcyzowym, opréez cech wymienionych w ust. 3, winny posiadaé
dane okreslone powolanymi przepisami.

5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiadaé¢ cechy wilasciwe tym dokumentom,
okreslone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnetrznych jednostki.



§ 32.

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

2. Dokumenty odzwierciedlajace powstanie naleznodei, zobowiazan, kosztdw, przychodow
i dochoddw, w tym dowody ksiegowe, podlegaja réwniez kontroli rachunkowe;j.

§ 33.

L. Dokumenty wymienione w § 31 podlegaja kontroli, z zachowaniem zasad okre$lonych
w schemacie obiegu dokumentdw, w nastepujacej kolejnoscei:

1) kontrola formalna i merytoryczna,

2) kontrola formalna i rachunkowa.

2. Dokonanie sprawdzenia dowodu ksi¢gowego kontrolujacy potwierdza przez zlozenie podpisu
i wpisanie daty kontroli.

3. Dokonania sprawdzenia pozostatych dowoddw kontrolujacy potwierdza:

1) na umowach — na marginesie, w dolnym rogu (przez zlozenie parafy),

2) na pozostalych dokumentach — w miejscu do tego wyznaczonym,

1, Stwierdzone w trakcie kontroli ;

1) bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé zgodnie
z przepisami art. 22, ust. 2 ustawy o rachunkowosei, jedynie poprzez wyslanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba
ze odrgbne przepisy stanowia inaczej,

2) bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane zgodnie z przepisami art. 22 ust. 3 ww.
ustawy przez skreslenie bigdnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnodci wyrazen lub liczb,
wpisanie (reSci poprawionej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.
Korekty na dowodach wewngtrznych moga dokonywaé upowaznione do tego osoby,

3) bledy stwierdzone w umowach wymagaja sprostowania w drodze aneksu do nmowy,

4) bledy stwierdzone w zaméwieniach, itp. wymagaja pisemnego sprostowania, ktére nalezy
dostarczy¢ przyjmujacemu zamdwienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana warunkéw
zamowienia wymaga pisemnej aprobaty przyjmujacego zamowienie.

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

6. Postanowienia ust. 5 nie dotycza czynnosei, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1.

§ 34.

1. Kontrola dokumentdw winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem:

1) kontroli merytorycznej — przeprowadzonej w mysl zasad zawartych w regulaminie,

2) kontroli dokumentacyjnej — przeprowadzonej w mysl zasad zawartych w regulaminie oraz
czg$ciowo kontroli formalnej, polegajacej na zbadaniu czy:
a) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,



b) czynno$é byla poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamdwieniem, znajduje

uzasadnienie w tych dokumentach,

¢) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podimiot,

d) operacji gospodarczej dokonaly upowaznione do tego osoby,

¢) uczestniczgcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji gospodarczej

co do ilosei, jakosci i gatunku,

3. Ustalenie w trakeie czynnodet kontrolnych wad formalnych w dokumencie winne spowodowaé
wszezecie ezynnodel wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gdy proces,
operacja gospodarcza rnajduje si¢ w toku realizacji, winno spowodowac ich zatrzymanie.

4. Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodnosé tresci
dokumenty ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidlowodci podezas kontroli
rzeczowej, winny by¢ szezegélowo opisane. Opis nieprawidlowosei winien by¢ zamieszezony
bad? na odwrocie dokumentu, bad? na zalaczniku tego dokumentu. Opis nieprawidlowosel
kontrolujacy zaopatruje data stwierdzenia nieprawidlowodei, daty sporzadzenia notatki 1
wiasnym podpisemn.

5. Obowigzkiem dokonujgcego kontroli merytoryeznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujucy opis
operacji gospodarcze] na dowodach ksiggowych. Jezeli charakier operacji, zdarzenia
sospodarczego nie wynika jasno z tredei dowodu ksiggowego, to niezbedne jest zamieszezenie
jego opisu na odwrocie dowodu. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis ten
nalezy zalaeczy¢ do dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktdra w nim
brala udzial, skladajac pod opisem wlasnoreczny podpis wraz z datg dokonania opisu.

§ 35
1. Kontrola rachunkowa polega na sprawdrzeniu, czy dane zawarte w dekumencie sa wolne
od bledéw rachunkowych,
2. Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa sig¢ w powiazaniu z kontrolg formalna i polega
na sprawdzeniu, ¢zy:

1) dokument zostal wystawiony w sposdb technicznie prawidltowy i zgodny z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami,

2) dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron bioracych udzial w  zdarzeniw,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dzialajacych w
imieniu podmiotu, czy osoby posiadajg umocowania prawne do dzialania,

3) operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostala kontroli merytorycznej w sposdb
prawidtowy, t].:

a} kontroli dokonata osoba do tego upowazniona,
b) wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego, dowdd
zostal zaopatrzony w klauzule o dokonaniu tej kontroli,

4) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co do ilosci,
jakosei i gatunku,

jezeli dowdd wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walutg polska i czy w sposob
prawidtowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy
dokument ped wzgledem rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokonac).

3. Kontrola dowoddw ksiggowych — zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem rachunkowym jest:

1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiggowania dowodéw posiadajacych wady formalne

i merytoryczne,



2) przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym dowodu

3)

)

2)

3)

ksiggowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do klauzuli pieczeci zatwierdzajacej dowdd
do ksiggowania kwoty, na ktéra opiewa dowéd, okreslonej liczba i slownie,

zadbanie o to, aby dowdd ksiegowy, przed jego zatwierdzeniem posiadal prawidlowa, pelng
dekretacje (sposéb ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych lacznie z miejscem
powstawania kosztéw, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobe do tego upowazniona).

CZESC VI
Kontrola instytucjonalna

Rozdzial I
Podstawowe cele, zasady, organizacja i tryb przeprowadzania
kontroli instytucjonalnej

§ 36.

Cele kontroli moga obejmowaé nastepujace dziedziny:

zarzgdzanie dzialalnoSeiy: przez wskazanie oséb odpowiedzialnych za okreslone obowiazki

i zakres kontroli, funkcjonowania i przestrzegania zasad oddzielania obowigzkéw w zakresie

zatwierdzania, wykonania, nadzoru i ewidencjonowania operacji, znajomosci zatozen polityki

i zasad prowadzenia dzialalnosci 0sdb, ktore ja realizuja, m. in. przestrzegania zasad uczeiwosci,

sprawiedliwosci i rzetelnosci przy prowadzeniu spraw publicznych, w tym:

~ unikania czerpania korzysci osobistych z tytutu prowadzenia spraw publicznych,

— rownego traktowania kandydatéw na pracownikow,

— rownego fraktowania potencjalnych kontrahentéw, uczestnikéw postepowania w sprawie
zlecania zaméwien publicznych i w warunkach uczeiwej konkurencji,

— wyslrzegania si¢ marnotrawstwa i rozrzutnosci.

lkompetencje, w szczegolnosei, czy ushigi i operacje sa zgodne z ogélnie obowiazujacymi

przepisami, uslugi, warunki uméw i operacje wykonywane sa zgodnie z przyjeta polityka

ina wymaganym pizez Rade Miasta poziomie, procedury ponoszenia nakladéw, $ciggania

naleznodei oraz gospodarowanie mieniem sa zgodne z przepisami i polityka przyjeta przez rade,

stosowane sq ustalone przez rade oplaty i cenniki, czy sa odpowiednio i przez uprawniony organ

korygowane,

ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji, w szczegdlnosei, czy transakcje sa zatwierdzane

zgodnie z przepisami i regulaminem, wskazane w ewidencji dochody i wydatki zostaly

W rzeczywistosci uzyskane lub poniesione, wszystkie operacje zostaly prawidlowo opracowane

i wprowadzone do ewidencji ksiggowej, kazda operacja zostala wladciwie zaklasyfikowana,

sprawozdania zardwno pod wzgledem tresci, jak i formy zgodne sy 7 odpowiednimi normami

iprzepisami, przestrzegane sa obowiazujace procedury zawierania uméw, zasady réwnego

traktowania uczestnikéw postgpowania, warunki uczciwej konkurencji i czy wybrano

najkorzystniejsza oferte wg wezesdniej ustalonych zasad.

ewidencja sldadnikéw majatkowych, w szczegolnodei, czy wszystkie skladniki majatkowe

zostaly zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi i prawidlowo wycenione,

wszystkie skiadniki majatkowe wykazane w ewidencji faktycznie istnieja i pozostaja we wladaniu

Jednostki.



5) zabezpieczenie dokumentow, w szczegodlnosci, czy wszystkie najwazniejsze dokumenty dotyczace

6)

dochodéw 1 wydatkdw oraz ewidencja sa w sposdb odpowiedni zabezpieczone i powierzone pieczy
odpowiedzialnych  pracownikéw,  udostgpnianie  wazniejszych  dokumentéw  odbywa
si¢ na okre$lonych zasadach, wszystkie skiadniki majatku sa odpowiednio zabezpieczone
i powierzone odpowiedzialnym pracownikom, skladniki majatkowe sa udostepniane i uzytkowane
na ustalonych zasadach.

zgodno$é stanu wynikajgeego z ksigg ze stanem fakiycznym, czy wykazane w ewidengji
skfadniki majatku sq konfrontowane z danymi wynikajacymi z dowodéw Zrédlowych i
informacjami z innych zrédel, ewidencyjny stan skladnikéw pordwnywany jest ze stanem
faktycznym wynikajacym z przeprowadzanym spisem z natury, na zasadach i z czgstotliwoscia
wynikajaca z przepisdw ustawy o rachunkowodci.

§ 37,
1. Stosownie do tredci postanowiefi Cze$ei -V ninigjszego regulaminu, do zadan koatroli

instytucjonalngj nalezy zaliczy¢ badanie:

1y

6)
7)

1)

2)
3)

4)

zgodnodel dzialania 7z obowigzujaeymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi
{legalnose),

doboru $rodkdw, efeltywnodci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych zadan,
prawidlowosdei i efektywnodei przyjetych kienunkdw dzialania,

sprawnodci dzialania kontroli funkejonalnej oraz przestrzegania przez pracownikow regulaminu
kontroli wewnetrznej,

majace na celu ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzajacych nieprawidtowosci, a takze osob
za nic odpowiedzialnych,

majace na celu wskazanie sposobdw 1 drodkéw umozliwiajacych uniknigeie stwierdzonych
nieprawid%owoéei {on in. niewyvkorzystanych rezeny, megospodarnodel, marnotrowshva nienia, nadusyé),

majace na celu dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania jednostka i jej zasobami.

2. Wykonanie zadai, wymienionych w ust. 1, nastepuje w wyniku przeprowadzenia:

kontroli kompleksowych — polegajacych na badaniu caloksztaltu dzialalnosei komdrki
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospedarczych 1 odpowiadajacych im  czynnosci,
dokumentdw i zapisow ewidencyjnych,

kontroli problemowyeh — polegajacych na badaniu wybranego odeinka dziatalnosci lub
wybranego zagadnienia,

kontreli dovaznych — polegajacych na badaniu, zwiszanych z biezacy dzialalnoscig jednostki
wybranych operacji, czynnosci i odpowiadajgcych im dokumentdw,

kontroli sprawdzajacyeh — polegajacych na sprawdzeniu realizacji zarzadzed pokontrolnych,
wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosei i uchybien podezas kontroli.

3, Kontrole wymienione w ust. 2 zarzadzane sg przez Burmistrza Miasta i Gminy.



Rozdzial 11
Planowanie kontroli

§ 38.

1. Przed przystapieniem do kontroli nalezy opracowaé¢ roczny plan kontroli obejmujacy rok
kalendarzowy, ze wskazaniem tematdw przydzielonych czlonkom zespolu kontrolnego i okresleniem
czasu przewidzianego na ich zbadanie. Ustalony plan nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia
Burmistrzowi Miasta i Gminy Drezdenko.

2. Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej 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,
komdrka kontroli wewnetrznej sprawujaca kontrole instytucjonalna, realizuje zadania wymienione
w§ 37.

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

S. Pracownik Samodzielnego Stanowiska d/s Kontroli Wewngtizne] sporzadza i przedklada
Burmistrzowi Miasta i Gminy roczne sprawozdanic z dzialalnodei komorki kontroli wewnetrznej, z
uwzglednieniem rodzajéw przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikéw kontroli, w
tym ujawnionych nieprawidiowosci, ich rodzaju i wagi,

Rozdzial 11X
Obowigzki kontrolujgcych

§ 39.

1. Obowiazkiem kontrolujacego jest:

— przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka,

— r1zetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidlowosci
i uchybienn — ustalenie ich przyczyn i skutkéw tinansowych (w miare mozliwosei) oraz wskazanie
0s6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnig¢ i przykladéw godnych
upowszechnienia — wskazanie osob, ktdre si¢ przyczynily do nich w sposdb szczegélny,

— zgodne z niniejszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli i w terminie
wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrolg.

2. W zespotach wicloosobowych do obowiazkéw szefa zespolu kontrolujacego, opréez czynnosci
kontrolnych wymienionych w ust. 1, nalezy:

— przygotowanie 1 organizowanie pracy zespolu kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w fematyce poszezegblnym czlonkom zespohi, w  sposéb zapewniajacy
prawidlowy przebieg kontroli,

—~ w przypadku rozbieznosci opinii migdzy poszczegdlnymi czlonkami zespolu, rozstrzyganie,
jakie stanowisko winno znalez¢ odbicie w dokumentacji,

— reprezentowanie zespotu na zewnatrz.



Rozdzial V
Przebieg postepowania kontrolnego — procedury kontroli

§ 40,

1. Dla wszezgeia czynnodci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie wystawione
przez zarzadzajacego kontrole lub z jego upowainienia.

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

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

b) zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrola,

¢} podstawy prawnej wydanego upowaznienia,

d) podmiotu kontroli,

e) nazwisk oséb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

f} kierownika zespohs kontrolnego, w przypadku wieloosobowego skiadu.

3. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy, W przypadku potrzeby
zmiany wystawionego upowaznienia — winno byé wydane nowe upowaznienic przez rarzgdzajacego
kontrole,

4. Kazde upowazulenie powinno byé wystawione w trzech egzemplarzach: jeden dla komérki
kentralowane], drugi zalgeza sie do protekefu z kontroli, trzeci ad acta.

5. Zobowiazuje sig wszystkich pracownikéw, zatrudnionych poza kemérka kontrolowana,
do udzielania  wyjasnien w  przedmiocie kontroli bez koniccznodei okazania  dodatkowego
upowaznienia - wystawione upowaznienic do kontroli stosuje si¢ odpowiednio.

§ 41,

1. Poudaniu sig do jednostki (komérki), w ktérej ma byé przeprowadzona kontrola, upowazniony
inspektor, bezpodrednio przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, przedktada kierownikowi
koméiki konirolowanej upowaznienia do kontroli i informuje o przedmiocic kontroli i czasie
jej trwania,

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

1) przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz  wyposazenia
do przechowywania materialéw kontrolnych,

2) udostepnianie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) umozliwienie dokonania ogledzin,

4) zobowiazanie pracownikow do udzielania wyjasnies.

3. Czynnosei kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacej w koméree
kontrolowanej.

4. W pizypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosei, kontrola moze byé przeprowadzona
poza godzinami pracy, o ktérych mowa w ust. 3, na wniosek kontrolujacego { po wydaniu stosownych

poleceni przez kierownika komérki kontrolowane;.



§ 42,

1. Kontrolujacy ma prawo do:

1) wolnego wstgpu do pomieszczen i obiektéw komérki kontrolowanej, z wyjatkiem pomieszcze,
do ktérych maja zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

2) weladu, z zachowaniem zasad ochrony doébr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych, plandw,
sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu  kontroli,
a takze sporzadzania odpisow i wyciagéw z tych dokumentéw — kontrola dokumentacyjna,

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

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

oraz przyjmowania skladanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych o$wiadezen.

§ 43.

1. Wylaczeniu z udzialu w kontroli, podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnodci
lub rozstrzygnigcia kontrolne moga dotyczyé stosunkn zaleznodci jego samego, jego malzonka,
krewnych i powinowatych badz 0sob zwiazanych z nimi z tytulu kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, kidre moga
mie¢ wplyw na bezstronnosé jego postepowania.

3. O przyczynach wylaczenia kierownik zespolu kontrolnego lub osoba zainteresowana

zawiadamia kicrownika jednostki, ktéry rozstrzyea co do wylaczenia.

§ 44.

1. Ustaleft faktow kontrolnych, kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowoddw, do ktérych
zalicza si¢: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidencji i sprawozdawezoscei,
opinie specjalistéw i bieglych, zdjgcia fotograficzne, szkice, o$wiadczenia i wyjasnienia i zlozone
na pismie, itp.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust, |, zalacza sig do protokotu kontroli, z tym ze dowody w postaci
odpiséw, kserokopii i wyciagéw z dokumentéw winny byé, przed wlaczeniem, potwierdzone
za zgodno$é z oryginalem.

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

4. W przypadku konfroli magazynéw i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli obowiazkowo,
w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnodei — komisji powolanej
przez kierownika jednostki.

5. Pobranie dowodéw rzeczowych kontrolujacy dokumentuje pokwitowaniem.

§ 45.
1. W trakcie trwania kontroli do obowigzkéw pracownikdw komarki kontrolowanej nalezy:
1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy ogledzinach, kontroli
kasy, magazynu),
2) przygotowanie na Zyczenie kontrolujacego niezbgdnych zestawien i obliczefi opartych
na dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw, dotyczacych przedmiotu kontroli.



3) udzielanie ustaych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
4) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentdw.

2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wiasnej
inicjatywy zlozy¢ kontrolujgcemu pisemne lub ustne o$wiadezenia.

3. Ze zlozonych ustnie wyjasnien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 kontrolujacy moze w razie
koniecznodcei tub na wniosek skiadajacego wyjasnienia sporzadzié protokét.

§ 46.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosei nalezy je dokladnie opisa¢ i ustali¢ ich skutki,
w tym — w miare mozliwodei — skutki finansowe dla budzetu.

2. W sytuacji, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku kontroli zaistnienic mozliwodei wystapienia
powaznych szkdd w mieniu, obowigzany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejacym zagrozeniu
Burinistrza Miasta i Gminy. Kopie zawiadomienia kontrolujacy zalgeza do dokumentacji kontroli.

3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢ m. in. opis stwierdzonego stanu
oraz dokladny czas przekazania informacji kierownikowi kemédrki kontrolowanej.

4, Kierownik kemdrki kontrolowanej, ktéry zostal poinformowany o fakiach, o ktérych mowa
w ust, 1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na cefu przeciwdziatanic zagrozeniu,

5. W wypadku, gdy kierownik komdrki kontrolowanej nie podejimie dzialad, o ktérych mowa
w ust. 3, kontrofujacy zebowiazany jest do natychmiastowego pisemnego powiadomienia o tym stanie
yzeczy Burmistrza Miasta 1 Gminy. Koepie zawiadomienia kontrolujacy zalacza do dokumentacii
kontroli. Postanowienia ust, 2 stosnje sie odpowiednio, z tym ze zawiadomienie winno zawierad
dodatkowo czas pyzekazania informacji kierownikowi jednostki.

§ 47,

1. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa:
1) kontrolujacy:
— niezwlocznie zawiadamia o tym Bunmnistrza Miasta | Gminy,
~ zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestgpstwa.,
Kopie zawiadomienia kontrolujacy zalacza do dokumentacji kontroli,
2) Burmistrz Miasta i Gminy:
-~ niezwlocznie zawiadamia o tym organy powolane do écigania przestepstw, ustala jakie warunki
i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly jego popelnieniu,
— bada, czy przestepstwo wiaze sie z zaniedbaniem obowiazkdw kontroli funkcjonalnej przez
osoby powolane do wykonywania tych obowigzkow,
~ na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania — wobec odpowiedzialnych pracownikdw
wyciaga konsekwencje shuzbowe i w razie potrzeby podejmuje §rodki organizacyjne, w celu
zapobiezenia powstawania podobnych nieprawidlowosci w przysziosed.

Rozdziat VI
Sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 48.

1. Kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzic protokét z  przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych. W protokole winien przedstawié ustalenia kontrolne w sposob rzetelny, zwigzly i
przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.



2. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie
kontroli 1 winien zawieraé wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego fakty dotyczace
kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosei i uchybienia w dzialaniu, ich przyczyny i
skutki, bedace podstawg do oceny kontrolowanej dzialalnosci w badanym okresie oraz informacje, m,
in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowodéw, itp.

3. Z przeprowadzonych kontroli, moze byé sporzadzone sprawozdanie, pod warunkiem, ze z
ustaleti kontrolujacego nie wynika potrzeba ukarania osGh odpowiedzialnych za powstanie
nieprawidlowosci. Decyzje w tej sprawie podejmuje zarzadzajacy kontrole, w ktérej okresla dane,
Jjakie nalezy uwzglednié w sprawozdaniu,

4. Protokot kontroli wraz z zalaczonymi dowodami stanowi dokumentacje kontroli.

5. Protokét kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwdch egzemplarzach, chyba ze zarzadzajacy kontrolg
postanowi inaczej. Liczbg dodatkowych egzemplarzy okredla zarzadzajacy kontrole ze wskazaniem
ich przeznaczenia.

§ 49,

1. Po zakonezeniu kontroli kierownik komérki kontrolowanej, w terminie wskazanym w
protokole, zobowigzany jest do podpisania protokolu bez zastrzezen lub zlozenia kontrolujacemu
pisemnej odmowy podpisania protokolu z podaniem przyezyn odimowy; moze takie skorzystaé z
prawa zlozenia zastrzeZen, dekonujac odpowiedniej adnotacii w protokole kontroli.

2. Wniesione zastizezenja, winny byé udokumentowane i zataczone do protokotu kontroli,

3. Odmowa podpisania protokolu kentroli przez kierownika komorki kontrolowanej nie stanowt
przeszkody do wszezeeia postepowania pokontrolnego.

4. Podpisany protokdét wraz z dokumentacja koniroli i dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2
lub odmowa podpisania protokotu, o ktérej mowa w ust. |, kontrolujacy niezwlacznie przekazuje
zarzadzajacemu kontrole,

Rozdzial VII
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 50.

1. Kierownikowi komérki kontrolowanej przyshiguje prawo zgloszenia kontrolujacemu, w
terminie okreslonym w protokole, umotywowanych zastrzezed do ustalen zawartych w protokole
kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1, zostaly zlozone kontrolujacemu na pismie
przed podpisaniem protokofu kontroli, kontrolujacy obowigzany jest dokonaé analizy tych zastrzezen:
1} w przypadku nieuwzglednienia w czgéei lub w calodei zastrzezen, pizekazuje na pismie swoje

stanowisko kierownikowi komdrki kontrolowanej wraz z pouczeniem o jego prawie do zgloszenia

umotywowauych zastrzezesi w terminie 7 dui do Burmistrza Miasta i Gminy,
2) w przypadku uwzglednienia zastrzezen winien ponownie przeanalizowaé ustalenia zawarte

w protokole i w miarg potrzeby, podjaé dodatkowe czynnosci kontrolne.



Rozdzial V111
Zalecenia pokontrolne

§ 51,

1. Kontrolujacy na podstawie wynikow opracowuje projekt zalecei 1 wnioskaw pokontrolnych,

ktéry przedstawia do decyzji Burmistrzowi Miasta i Gminy.

2. Burmistrz Miasta 1 Gminy, w oparciu o projekt, o ktérym mowa w ust. I, pedejmuje decyzjg o
wydanin  zarzadzenia pokontrolnego. W trefei zarzadzenia formuluje konkretne zalecenia,
zohowigzujace do podjeeia dzialait zmierzajacych do usunigeia nieprawidlowosci. Wyzmacza ponadto
termin ich realizacji oraz termin do przystania informacji o sposobie wykonania zatecen,

3. Zarzadzenie pokontrolne, o ktérym mowa w ust. 2, winno zawieraé zwiezly opis wynikdw,
ze wskazaniem zrédel i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidlowoéci i uchybien,
polecenia wdrozenia dzialat zmierzajacych do usunigeia stwierdzonych nieprawidtowosei i uchybien
oraz wskazanie kierunkéw dzialan naprawezych.

4. W terminie do 30 dni od daty otizymania zarzadzenia pokontrolnego, kierownik komorki
kontrolowanej winien powiadomié Burmistrza Miasta i Gminy oraz Samodzielne Sianowisko dfs
Kontroli Wewnetrzne] o realizacji poszczegélnych zalecent zawarlych w zarzadzenin, w tym o ich
wykonaniu, o stopniu realizacji polecei bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania
polecen — podaé konkretne powody, uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

Rordzial IX
Kontrola realizacji zalecen pokonirolnych

§ 52.

1. Wykonanie zatecen pokontrolnych winno by¢ egzekwowane 1 podlegac kontroli sprawdzajace
dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokentrolnych,
2) rzetelnoéei odpowiedzi na polecenia pokontrolne,
3) zmiany zakwestionowanego, w trakeie popizedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku stanu
pozadanego.
2. Ogdlne zasady i tryb przeprowadzania kontroli, okreslone w niniejszym regulaminie, odnosza
sie réwniez do kontroli wymienionej w ust. 1.



Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§ 59.

1. Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowane;j.

2. Pracownicy kontroli (inspektorzy) winni by¢ objgci systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samorzadowej.

§ 60.

Rzeczoznawey powolywani do udziatu w czynnosciach kontrolnych otrzymuja wynagrodzenie wedlug
zasad okreslonych w odr¢buych przepisach.

§ 61.

Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko z dnia 16 grudnia 2008 r. w
sprawie : wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta i Gminy w Drezdenku.
§ 62.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 63.

Zarzadzenie wehodzi z dniem 19 czerwea 2009 roku.
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