REGULAMIN
Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Slawnie

tekst jednolity po zmianach
§1.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miejskiego w
Stawnie
2) Ustawie o rachunkowosci - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29.09.1994 o rachunkowosci
(Dz.U. 22002 r. Nr 76, p0z.694 ze zm.)
3) Ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 ze zm.)
4) Urzedzie Miejskim- nalezy przez to zrozumie¢ Urzad Miejski w Stawnie
5) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta Stawno

6) Burmistrz Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Stawno

§2.
1. W szczegotowym ujeciu niniejszy Regulamin okredla:
1) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewngtrznej,
2)cele i1 zadania kontroli,
3) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynno$ci kontrolnych,
4)uprawnienia i1 obowiazki kontrolujacych 1 kontrolowanych,
5) sposob dokumentowania ustalen kontrolnych,
6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.
2. Postanowienia regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do wewngtrznych komorek Urzgdu,
jak 1 powiazanych z jej budzetem jednostek organizacyjnych bez wzgledu na formeg ich

finansowania.

§3.
Regulamin niniejszy opracowano na podstawie przepisOow ogolnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie kontroli wewngtrznej, a w

szczegblnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
p0z.694 ze zm.),



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

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 ze zm.),

4) Komunikatu Nr 1 Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia

»Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”(Dz.Urz. Min. Fin.

Nr 3, poz. 13),

5) Innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§4

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie procedur kontroli
zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi, jak w szczegolnosci:

1) Procedury kontroli 1 kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Stawnie

2) Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla Urzgdu Miejskiego w Stawnie

3) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowych w Urzedzie Miejskim w Stawnie

4) Instrukcja gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Stawnie

5) Instrukcja inwentaryzacyjna w Urzgdzie Miejskim w Stawnie

6) Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziatania aktom
terroryzmu
2. Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowia podstawg badania w trakcie czynnosci
kontrolnych, zgodno$ci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich

wyznaczeniami.

§5
Zadaniem kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim 1 jednostkach organizacyjnych  jest
sprawdzanie przebiegu i badanie efektywnos$ci pracy oraz zgodno$ci prowadzenie gospodarki
finansowej wszystkich komodrek organizacyjnych w poréwnaniu z wyznaczonymi celami
statutowymi, ustalona strategia dziatania oraz obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami

wewngtrznymi .

§6
Czynnosci nadzorczo-kontrolne sprawuje Burmistrz Miasta, ktory odpowiada za zorganizowanie 1
prawidtowe dziatanie kontroli wewngtrznej 1 wykorzystywanie jej wynikéw oraz z-ca Burmistrza,
Skarbnik Miasta, kierownicy poszczegolnych komoérek i podlegltych jednostek organizacyjnych i

inni pracownicy zobowiazani w okreSlonym zakresie przedmiotowym 1 podmiotowym do



wykonania kontroli jak np. radca prawny, inspektor bhp i p. poz.

§7
Szczegotowe ramy dziatania kontroli wykonywanej przez wyodrgbniona komorke kontroli
wewngetrznej okresla Instrukcja w sprawie zasad 1 trybu wykonywania czynno$ci kontrolnych, ktéra

stanowi zatacznik nr 1do niniejszego regulaminu.

§8

1. W Swietle obowiazujacych przepisow ustawowych kontroli podlegaja nastgpujace obszary
dziatalnosci jednostki, wymienione w art. 35a ust 1 ustawy o finansach publicznych, tj.:

1) gromadzenie dochoddow,

2) wydatkowanie §rodkow publicznych,

3) gospodarka mieniem komunalnym,

4) realizacja ustawy o zamowieniach publicznych.

2. W podleglych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z dyspozycja zawarta w ustawie o

finansach publicznych, przedmiotem kontroli winno by¢ co najmniej 5% wydatkow w danym roku.

§9
W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sig
wedtug okreslonych typowych kryteridw, do ktorych nalezy zaliczy¢:

1) poprawnos$¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celow (sprawnosc,
prawidlowo$¢ i1 efektywno$¢ przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkow dziatania, a
takze doboru srodkow w celu wykonania zatozonych zadan),

2) zgodno$¢ z prawem — tzw. legalnos¢, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami ustawowymi
1 normami, zawartymi w obowiazujacych w jednostce przepisach wewngtrznych,

3) gospodarnos$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnos$ci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastgpnie
ich realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy najnizszych
naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowos$¢ — zapewniajaca eliminacj¢ dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesOw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly wydatkowane
zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym,

5) zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym — inaczej rzetelno$¢, a ze strony kontrolujacego
gwarancja, ze podejmowane dzialania sa wykonywane wg najlepszej wiedzy 1 umiejgtnosci

osoby kontrolujace;.



§10

W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skuteczno$ci, kontrola powinna by¢ przeprowadzona

metodami uzupetniajacymi, tj. :

1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zrodet informacji zawartych w ewidencji ksiag
rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, ewidencji operatywnej, w inwentaryzacji,
normach, analizach ekonomicznych, w sprawozdawczos$ci, w systemach obiegu dokumentow,
itp.

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

§11

1. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych, jak i
majacych nastapi¢ w przysztosci, nawet jezeli nie sa to dowody ksiggowe w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci. Do takich naleza dokumenty:

1) zewngtrzne obce — pochodzace od kontrahentow,

2) zewngetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),

3) wewngtrzne — obejmujace operacje wewnatrz jednostki.

2. Kontroli podlegaja takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke¢ nastepujace dowody ksiggowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrodlowych, ktore musza

by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu zrédtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

3. Dowody ksiggowe funkcjonujace w jednostce powinny posiada¢ cechy okreslone ustawa o
rachunkowosci oraz zwigzty opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru / wydania
materialdw, wykonania ustugi. Wymagane przepisami art. 21 ust.1 ustawy o rachunkowosci cechy
dowodow ksiggowych przedstawia zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Dowody ksiggowe, dokumentujace sprzedaz i zakup w rozumieniu przepisow o podatku od
towarow 1 ustug oraz podatku akcyzowym, oprocz cech wymienionych w ust. 3, winny posiadac¢
dane okreslone powotanymi przepisami.
5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiada¢ cechy wilasciwe tym dokumentom,

okreslone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewngtrznych jednostki.

§12
System kontroli wewngtrznej tworzy trzy skoordynowane formy organizacyjne:

1) samokontrola — kontrola wilasnej pracy przez kazdego pracownika wzgledem siebie, jak



réwniez grupy pracownikéw w ramach swojego ogniwa

2) kontrola funkcjonalna — sprawowana w ramach obowiazku nadzoru przez wszystkie osoby
na kierowniczych stanowiskach oraz podlegle im komorki organizacyjne, a takze
wyznaczone osoby, w zakresie ich kompetencji

3) kontrola instytucjonalna — sprawowana przez wyodrgbnione stanowisko d/s kontroli
wewnetrznej, ktorego zadaniem jest wykonanie w okreslonym zakresie funkcji kontrolnych

w stosunku do wszystkich komorek i1 jednostek organizacyjnych gminy

§13
Zakresy przedmiotowe i podmiotowe kontroli wykonywanych przez poszczegélnych pracownikéw

powinny by¢ ustalone w zakresach czynnos$ci tych pracownikow.

§14

1. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych

przedsigwzi¢¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujacy

samokontroli powinien:

1) przedsigwzia¢ niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci,

2) poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidlowos$ciach, w sytuacji gdy
nieprawidlowosci te wplyna lub wptynely w sposéb negatywny na dzialalno$¢ jednostki, np.
spowodowaty lub spowoduja znaczace straty, znieksztalcity lub znieksztatlca dane dotyczace
sytuacji finansowej, itp.

2. Obowiazkiem przelozonego, ktory zostal poinformowany o faktach z ust. 1 pkt 2, jest podjecie

decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

§ 15
1. Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnien, z
uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym regulaminie, sprawuja:
1) kierownik jednostki,
2) zastgpca kierownika jednostki,
3) gtowny ksiggowy,
4) kierownicy poszczegolnych komoérek (jednostek) organizacyjnych,
5) inni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli w okres§lonym zakresie przedmiotowym
1 podmiotowym.
2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust.1

wynika z tytulu pelnionego nadzoru nad powierzonym im odcinkiem.



3. Do obowiazkow os6b wymienionych w ust.1 nalezy:

1) kontrola pracy podleglych sobie pracownikdéw oraz biezaca kontrola realizacji zadan ciazacych
na podleglych sobie komorkach organizacyjnych,

2) podejmowanie natychmiastowych stosownych dzialan przewidzianych w regulaminie w
przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci, majacych cechy przestgpstwa lub mogacych
spowodowac (badz powodujacych) znaczne straty,

3) biezace wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe podejmowanie Srodkéw
zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dziataniu,

4) przedktadanie komorce kontroli wewngtrznej kopii protokotow z przeprowadzonych kontroli
zewngtrznych,

5) wnioskowanie o zastosowanie sankcji wobec pracownikow odpowiedzialnych za powstanie
zdarzen, ktorych dziatanie po raz kolejny powoduje powstawanie nieprawidtowosci i uchybien,
itp.,

6) wnioskowanie (z wyjatkiem kierownika jednostki) o przeprowadzenie kontroli przez komorke
kontroli wewngtrznej w przypadku powtarzajacych si¢ nieprawidlowosci 1 / lub w przypadku
nieprawidlowosci, ktére maja cechy przestepstwa lub moga spowodowac albo spowodowaty
znaczne straty,

7) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych przez komorke kontroli wewngtrzne;.

§16
W przypadku zgloszenia nieprawidtowos$ci pracownicy odpowiedzialni za kontrolg funkcjonalna
zobowiazani sa do podejmowania we wlasnym zakresie stosownych krokéw usprawniajacych oraz
do sygnalizowania przetozonym, w sprawach wykraczajacych poza wlasne mozliwosci o potrzebie
wykonywania konkretnych krokéw, w tym takze wystgpowania z wnioskiem do przetozonego w

sprawach stosowania sankcji w stosunku do 0s6b winnych stwierdzonych zaniedban.

§17
Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku d/s kontroli wewngtrznej, ktorego szczegdlowe zasady dziatania okresla Burmistrz

Miasta w regulaminie organizacyjnym.

§18

Do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy zaliczy¢ badanie:



1) zgodnos$ci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi
(legalnos¢),

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

3) prawidlowosci 1 efektywnosci przyjetych kierunkéw dziatania,

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

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

6) majace na celu wskazanie sposobdéw i1 srodkéw umozliwiajacych uniknigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci (m. in. niewykorzystanych rezerw, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,
naduzyc),

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

§19
Do obowiazkéw pracownika zajmujacego si¢ kontrola instytucjonalng nalezy przede wszystkim:
1) rzetelne 1 obiektywne wykonywanie czynno$ci kontrolnych oraz przestrzeganie tajemnicy

stuzbowej 1 dyskrecji w sprawach bgdacych przedmiotem kontroli

2) udzielanie kontrolowanym wyjasnien i instruktazu dotyczacego przedmiotu kontroli,
3) umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji kontrolnej 1 pokontrolnej
§20

Warunkiem skuteczno$ci wewngtrznych jednostek kontroli jest nadanie im odpowiedniego statusu

w ramach organizacji. W tym celu:

1) pracownik d/s kontroli wewngtrznej jest zatrudniany przez Burmistrza Miasta, pracownik ten
powinien posiada¢ niezbedne kwalifikacje w zakresie kontroli finansowej,

2) zapewnia si¢ jednostkom kontroli nieograniczony dostgp do ludzi, systemow dokumentow i
sktadnikow majatku w zakresie niezb¢dnym do prawidtowego wykonywania pracy,

3) pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewnetrznej zapewnia
si¢ regularny dostep do Burmistrza Miasta, Rady Miasta 1 komisji rewizyjnej,

4) ustala si¢ bezposrednia podlegtos¢ organizacyjna pracownika zatrudnionego na samodzielnym

stanowisku d/s kontroli wewngtrznej Burmistrzowi Miasta,

5) zarzadza si¢ konsultowanie z komodrka kontroli wewngtrznej znaczacych zmian w prowadzeniu
dziatalnosci, systemie srodkéw kontroli oraz wprowadzaniu nowych systemow.

6) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewngtrznej podlega

systematycznym szkoleniom



§21
Osoby zobowiazane do kontroli z tytutu zajmowanego stanowiska kierowniczego moga upowazni¢
swoich zastepcOw lub innych pracownikow — z wyjatkiem pracownikéw odpowiedzialnych za
wystawianie dokumentéw podlegajacych kontroli ze strony kierownika — do wykonania natozonych
na nich obowiazkoéw kontroli. Upowaznienie takie nie zwalnia kierownikoéw od odpowiedzialnosci

za nalezyte wykonanie obowiazkéw kontrolnych wynikajacych z ich zakresu obowiazkow.

§22
Skarbnik Miasta ma szczegdlne obowiazki w zakresie sprawowania kontroli wewngtrznej —
przewidziane w odr¢bnych przepisach. Stanowi on wraz z podleglta mu stuzba finansowo-ksiggowa

czgs$¢ systemu kontroli wewngtrznej.

§23
W jednostkach organizacyjnych przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:
1) problemowe — obejmujace jedno lub kilka wybranych zagadnien
2) dorazne — wykonywane za wiedza Burmistrza Miasta, badajace zasadno$¢ zarzutow
zawartych w skargach i1 zazaleniach oraz innych informacji o nieprawidtowym dzialaniu
danych jednostek
3) sprawdzajace — dokonywane w miar¢ potrzeby przez komorke kontroli instytucjonalnej,

dotycza wnioskow i zalecen pokontrolnych

§ 24

1. Planowaniu podlegaja wszystkie kontrole problemowe mozliwe do przewidzenia na dane
polrocze zlecone przez Burmistrza Miasta komorce kontroli wewngtrznej, w tym kontrole o ktérych
mowa w § 8 pkt 2 oraz przeprowadzone z inicjatywy komorki kontroli wewngtrznej lub Skarbnika
Miasta, zatwierdzone przez Burmistrza Miasta do 30 kazdego pierwszego miesiaca poirocza w
ktérym dane kontrole maja by¢ przeprowadzone.

2. Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy dokonywa¢ w
tym samym trybie.

3. Poza planem moga by¢ przeprowadzane w ciagu roku kalendarzowego kontrole nieobjgte
zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaly zarzadzone przez Burmistrza Miasta na wniosek:
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewngtrznej, zastgpcy

Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta oraz innych pracownikéw sprawujacych kontrole



funkcjonalna.

4. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewngtrznej sporzadza i
przedktada Burmistrzowi Miasta w terminie do 15 lutego nastgpnego roku, roczne sprawozdanie z
dziatalnosci komorki kontroli wewnetrznej, z uwzglednieniem rodzajow przeprowadzonych
kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikéw kontroli, w tym ujawnionych nieprawidlowosci, ich

rodzaju 1 wagi.

§ 25
1. Okresowy plan kontroli, o ktorym mowa w § 24 powinien zawiera¢ zestawienie zadan, tematow 1
zagadnien kontroli, wytypowane jednostki oraz terminy badania zasztoSci.
2. Przeprowadzenie kontroli wymienionych w § 8 pkt 2 powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu

na samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewngtrzne;.

§26
Wszyscy pracownicy jednostek kontrolowanych zobowiazani sa do skladania, na zadanie

kontrolujacych, wszelkich wyjasnien dotyczacych przedmiotu przeprowadzonej kontroli

§27

1. Zobowiazuje wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ z si¢ z
trescig regulaminu i bezwzglednego przestrzegania zawartych w nim postanowien oraz do

zapoznania z nim podlegtych sobie pracownikow.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Kontroli Wewngtrznej Urzgdu
Miejskiego w Stawnie



INSTRUKCJA

w sprawie zasad i trybu post¢gpowania kontrolnego

§1
Rozpoczecie kontroli powinno by¢ poprzedzone jej przygotowaniem polegajacym na:
1) zapoznaniu z aktualna sytuacja w jednostce, ktora ma by¢ kontrolowana w celu

okreslenia zadan kontrolnych

2) zapoznanie si¢ z procedurami zwigzanymi z przedmiotem kontroli
3) zapoznaniu si¢ z materiatami z poprzedniej kontroli
§2

Zarzadzajacym kontrola jest Burmistrz Miasta, ktory wspolnie z pracownikiem wyznaczonym do
kontroli sporzadza jej plan. Plan powinien uwzglednia¢ czynnosci podane w § 1 oraz wytyczne

zlecajacego kontrolg.

§3
Skreslony

§4
Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udzialu w kontroli, jesli wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego
roszczen, praw lub obowiazkéw, ewentualnie moga oddzialywaé na prawa lub obowiazki jego

krewnych i powinowatych.

§5

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Burmistrza
Miasta i legitymacja stuzbowa lub dowod osobisty, ktore uprawniaja kontrolujacego do wstgpu
oraz poruszania si¢ na terenie kontrolowanej jednostki bez potrzeby uzyskiwania przepustki, do
wgladu do dokumentéw, aktéw i urzadzen, danych ewidencyjnych i sprawozdawczych, do ustalania
stanow faktycznych.

2. Upowaznienie jest wystawiane na czas trwania danej kontroli i1 zawiera nazwe 1 adres
kontrolowanej jednostki osobe lub zespo6t kontrolny ze wskazaniem przewodniczacego oraz
podstawe prawna dokonania kontroli. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych upowaznienie trafia
do rejestru upowaznien prowadzonego przez komorke kontrolujaca.

3. Kontrolujacy nie podlega rewizji osobistej



§6
1. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach 1 w godzinach obowiazujacych w jednostce kontrolowane;.
2. W razie koniecznos$ci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy,

kierownik kontrolowanej jednostki na wniosek kontrolujacego wydaje niezbedne polecenia.

§7
1. Przed rozpoczgciem kontroli — kontroler zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej albo
osob¢ upowazniona lub glownego ksiggowego w razie nieobecnosci kierownika jednostki o
przedmiocie kontroli i dokonuje adnotacji w ksigdze ewidencji kontroli prowadzonej przez kazda
jednostke.
2. Adnotacja wymieniona w pkt 1 nie dotyczy kontroli komérek Urzedu Miejskiego

§8
Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki i $rodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenie kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace przedmiotu
kontroli, udostepnia oddzielne pomieszczenie oraz wyposazenie stuzace do przechowywania

materialdw kontrolnych, a takze umozliwia korzystanie ze srodkow transportu.

§9
Obowiazkiem kontrolujacego jest w szczegdlnosci:
1) rzetelne wykonanie zadan objetych zakresem kontroli,
2) obiektywne ustalenia stanu faktycznego
3) ustalenie przyczyn i skutkow nieprawidtowosci oraz okreslenie osob za nie

odpowiedzialnych

§10
Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow, do ktoérych zalicza si¢ dokumenty 1 dowody
rzeczowe, dane ewidencji 1 sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania $wiadkow, opinie bieglych,
szkice, zdjecia fotograficzne oraz pisemne o$wiadczenia i wyjasnienia. Dowody sa sprawdzane pod
wzgledem autentyczno$ci, legalnosci, kompletnosci oraz terminowos$ci ich sporzadzania.

Kontrolujacy bada zgodno$¢ sprawozdawczo$ci z wewnetrzng dokumentacja i stanem faktycznym.

§11

1. Kontrolujacy zabezpiecza dowody przez ich:



1) przechowanie w jednostce kontrolowanej w zamknig¢tym i opieczgtowanym pomieszczeniu

2) opieczetowanie 1 oddanie na przechowanie za pokwitowaniem pracownikowi jednostki
kontrolowanej
3) zabranie z jednostki sporzadzajac protokét pobrania materiatdéw dowodowych, stanowiacy

zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. O zwolnieniu dowodow z zabezpieczenia decyduje Burmistrz Miasta lub kontrolujacy.

§12
Kontrolujacy moze sporzadza¢ lub zleca¢ jednostce kontrolowanej sporzadzenie niezbg¢dnych do
kontroli odpisow, wyciagoéw i kserokopii dokumentdw, jak rowniez zestawien i opisow opartych na
dokumentach. Zgodno$¢ tych dokumentéw potwierdzana jest przez kierownika jednostki

kontrolowanej oraz gldéwnego ksiggowego (dokumenty ksiggowe) i kontrolujacego.

§13
Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze zlozy¢ kontrolujacemu, z wlasnej inicjatywy, ustne
lub pisemne o$wiadczenie. Jesli oswiadczenie to nie dotyczy przedmiotu kontroli, kontroler
sporzadza odrgbna notatke lub protokét przyjecia ustnego oswiadczenia, stanowiacy zatacznik nr 2

do niniejszej instrukcji.

§ 14
Kontrolujacy moze informowac¢ kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych uchybieniach, a

w miarg potrzeby wystgpowac do niego z wnioskiem o wydanie odpowiednich zarzadzen.

§15
W  przypadku koniecznosci sprawdzenia rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych,
kontrolujacy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie spisu z natury, w ktorym jednak nie bierze udziatu.

Spis moze odbywac si¢ pod nadzorem kontrolujacego.

§ 16
W wypadkach kiedy kontrola wymaga specjalnych kwalifikacji Burmistrz Miasta na wniosek

kontrolujacego moze powota¢ rzeczoznawcg.

§17



W razie ujawnienia w toku kontroli naduzy¢ lub podejrzenia popetnienia przestgpstwa kontroler jest

zobowiazany powiadomi¢ o tym pisemnie swojego przetozonego.

§18
Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole, ktory powinien okresla¢ fakty stanowiace podstaweg do
oceny dzialalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie, a w szczegolnosci konkretne
nieprawidlowosci 1 uchybienia, ich przyczyny i skutki, osoby odpowiedzialne, jak réwniez
osiagnigcia 1 przyktady godne upowszechnienia oraz osoby, ktore si¢ do nich przyczynity w sposob

szczegolny.

§19
Protokoét ponadto powinien zawierac:
1) zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego
2) pelna nazwe jednostki kontrolowanej, imi¢ i nazwisko kierownika tej jednostki jak rowniez

okres jego zatrudnienia na tym stanowisku

3) datg rozpoczgcia 1 zakonczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw

4) imi¢ i nazwisko i1 stanowisko zawodowe osoby kontrolujacej oraz dat¢ i numer
upowaznienia

5) okreslenia przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola

6) wzmiankg o sporzadzonych odpisach, kserokopiach, protokotach dodatkowych
7) spis zatacznikdéw
8) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o dorgczeniu
jednego kierownikowi jednostki kontrolowanej
9) wzmiankeg o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacym mu

prawie zlozenia zastrzezen do tresci protokotu

§20
1. Protokot kontroli podpisuje kontroler i1 kierownik oraz gtowny ksiggowy jednostki
kontrolowanej. W przypadku kontroli komoérek Urzgdu Miejskiego protokoét podpisuje pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku lub naczelnik wydziatu objgtego kontrola oraz Burmistrz
Miasta Stawno i kontrolujacy.
2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolujacy czyni wzmianke na te okoliczno$¢ w

protokole 1 prosi o pisemne wyjasnienie przyczyny odmowy.

§21



Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania pokontrolnego.

§22
W razie potrzeby kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujacego organizuje narade
pokontrolna w celu omoéwienia ustalen i1 okreslenia $rodkéw zmierzajacych do usprawnienia
badanej dziatalno$ci. Z narady sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja przewodniczacy i
protokolant oraz wykaz wnioskow zgloszonych na naradzie podpisany przez kierownika jednostki

kontrolowanej i kontrolera

§23
W razie istotnych uchybien stwierdzonych w toku kontroli Burmistrz Miasta w terminie 21 dni od
otrzymania protokolu kieruj¢ do tej jednostki wystapienie pokontrolne (zalecenia pokontrolne)
zawierajace krotki zwigzly opis wynikdéw kontroli ze wskazaniem osob odpowiedzialnych, wnioski
1 zalecenia zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ewentualne wnioski do

pociagnigcia do odpowiedzialno$ci winnych pracownikow.

§ 24
1. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, ktéry w ciagu 30 dni od
daty otrzymania wystapienia zawiadamia Burmistrza Miasta o wykonaniu wnioskow lub o
przyczynach niewykonania.

2. Termin o ktorym mowa w pkt 1 moze zosta¢ wydluzony jezeli Burmistrz miasta uzna to za

stosowne
§ 25
Uproszczone postgpowanie kontrolne mozna zastosowa¢ w razie potrzeby :
1) przeprowadzenia kontroli doraznych w celu sporzadzenia odpowiednich informacji dla
przetozonych
2) zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow
3) przeprowadzenia kontroli sprawdzajace;]
§ 26

1. Z uproszczanego postgpowania kontrolnego kontroler moze sporzadzi¢ sprawozdanie.
2.Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika jednostki kontrolowanej o

dokonanych ustaleniach.

§27



Jezeli wyniki  uproszczanego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebg pociagnigcia
okreslonych 0s6b do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, nalezy przeprowadzenia

sporzadzi¢ protokét kontroli.

§28
W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie przepisy obowiazujacego

prawa.



