ZARZADZENIE NR 0050.403.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA
z dnia 23 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewngtrznej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22020 r. poz.713 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.Wprowadzam Regulamin kontroli wewngtrznej, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy i Kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy zobowiazuj¢ do zapoznania si¢ z trescia
Regulaminu.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy
Mrocza.

§ 4. Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza Nr 0050.261.2016
z dnia 22 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli w Urzgdzie Miasta
i Gminy w Mroczy i jednostkach organizacyjnych Gminy Mrocza.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 0050.403.2020

z dnia 23.12.2020 1.

Regulamin kontroli wewngtrznej

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli wewnetrzne;
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy zwanego dalej Urzedem, i w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

§ 2. llekro¢ w niniejszym rozporzadzeniu jest mowa o:
a) Regulaminie —nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin kontroli wewnetrznej;

b) Kierownictwie- nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy, Zastgpcg Burmistrza,
Sekretarza Miasta i Gminy i Skarbnika Miasta i Gminy;

¢) Komérkach organizacyjnych — rozumie sic przez to komorki organizacyjne Urzedu
Miasta 1 Gminy w Mroczy:

d) Jednostkach organizacyjnych —nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne oraz instytucje kultury, w stosunku do ktorych Burmistrz posiada
kompetencje w zakresie nadzoru 1 kontroli;

¢) Kontroli- czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym przepisami prawa, majgcych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowogci, a takze usprawnienie prac w Urzedzie.

f) Kontrolujacym — nalezy przez to rozumieé osobe upowazniona do kontroli w danej
jednostce lub koméree, albo inng osobe wyznaczong przez zarzadzajacego kontrole.

§ 3. Rodzaje kontroli wewnetrznej:

a) Kontrola funkcjonalna —kontrola zwigzana z petniona funkcja, z zajmowanym
stanowiskiem kierowniczym w jednostce, do ktérej obowiazkéw naleza czynnoscei
kontrolne:

b) Kontrola instytucjonalna- kontrola prowadzona przez upowaznionego pracownika
lub pracownikdéw. specjalistow. na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza.

§ 4. Kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych zobowigzani
sy do prowadzenia kontroli funkcjonalnej w stosunku do podlegtych im pracownikdw,
w zakresie realizacji zadan wynikajgcych ze stosunku pracy.

§ 5. Kontrolg wewngtrzng wykonuja Sekretarz Miasta i Gminy, Skarbnik Miasta 1
Gminy oraz pracownicy upowaznieni przez Burmistrza, na podstawie udzielonego
upowaznienia, a takze Pemomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, Inspektor
danych Osobowych oraz zespoly powotane przez Burmistrza Miasta i Gminy. Ponadto
kontrola wewnetrzna moze by¢ wykonywana przez upowazniong 0sob¢ na podstawie umowy
cywilno- prawnej, umowy zlecenia badZz na podstawie umowy O prace. Decyzje w tym
zakresie podejmuje Burmistrz. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.
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§ 6. Funkcje kontroli:
a) sprawdzanie;
b) ocenianie;
¢) wnioskowanie.

§ 7. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

ustaleniu stanu faktycznego.

ustalenia  przyczyn i skutkow  stwierdzonych nieprawidiowoscl  oraz osoby
odpowiedzialne;

badaniu zgodnosei rozstrzygnieé z obowiazujacymi przepisami prawa;

wskazaniu sposobu umozliwiajgcego usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien podniesionych w zaleceniach pokontrolnych;

wskazanie przyktadow dobrej pracy.

§ 8. Postepowanie kontrolne powinno odbywa¢ sie wedtug nastepujacych zasad:

zasady legalno$ci postgpowania- zakres przedmiotowy i podmiotowy musza by¢ zgodne
7 przepisami prawa i przepisami prawa obowigzujgcymi w jednostee,

zasady prawdy obiektywnej — zobowigzujacej kontrolujgcych do dokonywania ustalen
w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem kontroli,

zasady kontradyktoryjnosei - polegajacej na mozliwoscl przedstawienia przez
kontrolowanego dowodow. wyjasnien i zastrzezen w kontrolowanym zakresie.

§ 9. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona jako:

Kontrola formalna - to jest badanie dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych i sprawozdan
w zakresie zgodnosci ich z obowigzujacymi przepisami prawa okreslajgcymi sposob
sporzadzania dokumentow.

Kontrola rachunkowa - to jest badanie prawidtowosci i dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach.

Kontrola merytoryczna - to jest badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych, tresci badanych dokumentéw z obowigzujacymi
przepisami.

§ 10. 1.Kontrole przeprowadzane sg na podstawie rocznych planow kontroli wewnetrzne;j.

2.Przy opracowywaniu planoéw kontroli uwzglednia sig:

D)
2)

3)

wyniki wezesniejszych kontroli,

wplywajace do Urzedu Miasta i Gminy skargi i wnioski,

ewentualne propozycje przedstawiane przez kierownikéw komorek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych.

3.Sekretarz Miasta i Gminy w terminie do 15 stycznia kazdego roku przedktada Burmistrzowi
do akceptacji roczny plan kontroli na dany rok dla podmiotu (Urzgdu Miasta i Gminy

W

4.

Mroczy) i dla jednostek organizacyjnych gminy.

Plan kontroli ze wzgledu na uzasadnione przyczyny, w ciagu roku moze ulec zmianie, po

akceptacji Burmistrza Miasta i Gminy.

5.Roczny plan kontroli wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta 1 Gminy do dnia

2



31 stycznia danego roku.

§ 11. Na wniosek Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow komorek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych moga by¢ przeprowadzone kontrole dorazne,
nie przewidziane w planie kontroli wewnetrznej.

§ 12. Podstawg wszczgcla kontroli jest pisemne upowaznienie wydane przez Burmistrza.
Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 13.1. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego 0 terminie
i zakresic kontroli, najp6zniej na 7 dni przed terminem planowanej kontroli. Wzor
sawiadomienia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

2 Kontrolowany przedstawia zgdane dokumenty, udziela stosownych wyjasnien.
3 Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy Urzgdu i jednostki organizacyjnej.

4 Na zgdanie osoby przeprowadzajgcej kontrolg wewngtrzng pracownik kontrolowany
obowiazany jest do udzielenia wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach dotyczacych
kontroli.

§ 14. Kontrolujgey jest uprawniony do:

1) wstegpu do biur kontrolowanej komérki organizacyjnej,

2) wgladu do wszelkich urzgdzen ewidencyjnych, planow sprawozdan, protokolow i notatek
stuzbowych. korespondencji stuzbowej oraz wszelkich innych dokumentéw i materiatow
zwiazanych z dzialalno$cig kontrolowanej komorki.

3) zadania od Kierownika 1 pracownikow kontrolowanej komorki wyjasnien 1 o$wiadczen
zwigzanych z przedmiotem kontroli,

4) wystgpowania do Kierownika kontrolowanej komérki z wnioskiem o przeprowadzenie
inwentaryzacji okreslonych skiadnikow majatkowych, dokonanie obliczen, sporzadzenie
wykazow, zestawien analitycznych , odpiséw, wyciagdw itp.

5) przyjmowania od pracownikow oéwiadczen w zakresie spraw zwigzanych z dzialalnoscia
kontrolowanej komorki,

6) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza o powotanie zespotu 0sob do przeprowadzenia
kontroli, rzeczoznawcow (bieglych) o dokonanie ekspertyzy,

7) wystepowanie do Burmistrza z wnioskiem o zapewnienie wszelkich $rodkow
umozliwiajacych sprawne przeprowadzenie kontroli.

§ 15. Do obowigzkow kontrolujgcego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu taktycznego.

2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien. ustalenie ich przyczyn i ewentualnych
skutkdw,

3) sporzadzanie z przeprowadzonej kontroli protokotu kontroli,

4) inicjowanie 1 podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia sprawnosci
{ skutecznosci kontroli w Urzedzie i w jednostce organizacyjnej,

5) wspbipraca z kontrola zewnetrzng i organami powotanymi do Scigania przestgpstw,

6) zachowanie w tajemnicy informacji, ktére uzyskat w zwigzku z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych. Obowiazek zachowania tajemnicy trwa rowniez po ustaniu
zatrudnienia.

§ 16.1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy obowigzany jest sporzadzi¢ protokot
wskazujgc w nim stwierdzone nieprawidtowosci. Wzor protokotu stanowi zalgcznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.



2. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane — czytelnie - przez
kontrolujgcych i kierownika jednostki kontrolowanej.

-

3. Protokél powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres

2) imie i nazwisko kierownika jednostki, a w razie potrzeby imi¢ i nazwisko poprzedniego
kierownika i date zaprzestania petnienia przez niego tej funkcji;

3) imig i nazwisko gtownego ksiegowego jednostki kontrolowanej oraz datg od kiedy pelni
te funkcje,

4) imie 1 nazwisko oraz stanowisko  stuzbowe kontrolujacego ~ oraz  numer
i date pisemnego. imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

5) date rozpoczecia i sakoficzenia kontroli z wymienieniem dni przerw;

6) okreslenie przedmiotu kontroli;

7) termin kontroli;

8) okres objety kontrola;

9) okreslenie 0séb ktore w trakcie kontroli udzielaty wyjasnien;

10) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroll, a w szczegdlnoscei  opis
konkretnych nieprawidtowosci z uwzglednieniem, w miarg mozliwosei, przyczyn ich
powstania i wywolanych skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych;

11) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole;

12) dane o liczbie egzemplarzy;

13) adnotacje¢ o dokonaniu wpisu o przeprowadzone] kontroli do ewidencji kontroli
w jednostce kontrolowanej;

14) spis zalgcznikow stanowigcych akta kontroli:

15) podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej.

16) miejsce i datg podpisania protokotu kontroli przez osoby wymienione w pkt 15;

4. Protokol sporzadza sig w 4 egzemplarzach, z ktorych po 1 otrzymuja: kontrolowany,
bezposredni przetozony, kontrolujacy i 1 (jeden) egzemplarz protokofu do Sekretarza Miasta
i Gminy celem wpiecia do prowadzonej dokumentacji kontroli wewnetrzne; .

5. Protokot kontroli podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy.

§ 17. Kontrolowany moze W terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu ztozy¢ pisemne
wyjaénienia co do ustalen zawartych w protokole.

§ 18.1. Jezeli podczas kontroli stwierdzone zostaly uchybienia, kontrolujacy w terminie
14 dni opracowuje zalecenia pokontrolne, wskazujac termin ich wykonania. Wz0r zalecenia
pokontrolnego stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2 Zalecenia pokontrolne podpisuje Burmistrz Miasta 1 Gminy.

3. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskow badZ zalecen pokontrolnych,
oprécz osoby kontrolujgeej 1 kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedkiada sie do
podpisu Burmistrza lub osobie przez niego upowaznionej.

4.°W terminie okreslonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik jednostki kontrolowanej
winien powiadomi¢ Burmistrza 0 realizacji poszczegélnych zalecefi, o ich wykonaniu,
o stopniu realizacji zalecen bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania zalecen
podaje konkretne powody, uniemozliwiajgce ich zrealizowanie.

§ 19. Postgpowanie pokontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznogci sporzadzenia
protokotu w przypadku, gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia szybkiego rozpoznania
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okreslonych spraw.

§ 20. Ewidencjg przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewngtrznych, protokoty
z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej oraz dokumentacj¢ pokontrolng prowadzi Sekretarz
Miasta i Gminy.

§21.1. Z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych Sekretarz Miasta i Gminy sporzadza
w terminie do 31 stycznia kazdego roku sprawozdanie, ktore przedktada Burmistrzowi Miasta
i Gminy.

2. Sprawozdaniec zawiera W szczegOlnoscet:
1) Informacj¢ o wykonaniu planu kontroli wewnetrznej ze wskazaniem
przedmiotu kontroli, terminu kontroli;
2) Wyniki przeprowadzonych kontroli:
3) Sposob wykonania zalecen pokontrolnych.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej

wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 0050.403.2020
zdnia23.12.2020 r

Mrocza, dnia

UPOWAZNIENIE

do przeprowadzenia kontroli

Dziatajgc na podstawie § 12 Regulaminu Kontroli Wewnetrznej, wprowadzonym

Zarzadzeniem Nr ...................... zdnia ...l roku

(imig i nazwisko osoby kontrolujgcej, stanowisko)

do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w

w zakresie

(podpis zarzqdzajgcego kontrolg)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej
wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 0050.403.2020 z dnia 23.12.2020 .

Mrocza, dnia

-------------------- seesseeevencr e tnsesansnLe RS

(nazwa jednostki organizacyjnej/komorki

organizacyjnej )

Dziatajac na podstawie §13 ust. 1 Regulaminu kontroli wewnetrznej, wprowadzonego
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta 1 Gminy Mrocza Nr

zawiadamiam,

ze od dnia

w zakresie

............................................................................................

Stosownego upowaznienia do

przeprowadzenia  kontroli

udzielitem -
Pani/Panu

..........................................................................................................

(imig i nazwisko kontrolujgcego)

...........................................

(Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza)



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej
wprowadzonego Zarzgdzeniem

Nr 0050.403.2020 z dnia 23.12.2020T.

PROTOKOE KONTROLI WEWNETRZNEJ

CZESC A — wstepna protokelu

W dniach od ... do ...... przeprowadzono kontrole wewnetrzng
W ZAKIESIE L\ttt et e e e e
Kontrole przeprowadzil/a ...... ... .o ,

dziatajac na podstawie upowaznienia Buumstrza Mlasta i Gminy Mrocza numer z dnia

CZESC B — zasadnicza protokotu

Kontroli poddano:

.................................................................................................................

CZESC C —wnioski z przeprowadzonej kontroli

Na podstawie przeprowadzonej kontroli w przedmiocie ...........cocoviiiiiiiiiiiinnn

Ustalono, co nast¢pujace:

...............................................................................................................



CZESC D — kohcowa protokolu

Protoké! sporzadzono w ...... jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
przedlozono kierownikowi kontrolowanej komorki oraz do Sekretarza Miasta i Gminy celem
wpiecia do dokumentacji kontroli wewnetrzne;j.

O fakcie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej dokonano wpisu do Ewidencji Kontroli
Wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy pod pozycja numer

.........................................

Mrocza, dnia ....... ...... roku.

(podpis przeprowadzajgcego (podpis kierownika
kontrolg) kontrolowanej komorki)

Pouczenie:

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika kontrolowanej komoérki nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujacego. Kierownik kontrolowane;j
komérki, ktory odmawia podpisania protokotu, zobowigzany jest zlozy¢ pisemne wyjasnienie
o przyczynach odmowy. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego. Kierownik kontrolowanej moze przy podpisywaniu protokotu
lub w ciggu 7 dni od daty jego podpisania, ztozy¢ pisemne wyjasnienie dotyczgce przyczyn
i okolicznosci powstania nieprawidtowoscei i uchybien ujetych w protokole.



Zalacznik nr 4

do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej
wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr 0050.403.2020 dnia 23.12.2020.r.

Mrocza, dnia .......ocociiiiiiii i roku

ZALECENIA POKONTROLNE

Pan/i

----------------------------------------

Dzialajac na postawie § 18 ust. 1 Regulaminu Kontroli Wewngtrznej, wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr ................... Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia
......................... r., w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami opisanymi
w protokole z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej, w dniach od ............ do ..oeee roku.

ktdérej przedmiotem byto: ...

wydaje zalecenia pokontrolne:

Przedstawiajgc powyzsze, zobowiagzuj¢ do przediozenia pisemnej informacji/meldunku
o realizacji zalecen pokontrolnych w terminie do .................. roku. Meldunek

nalezy ztozy¢ do Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

Otrzymuja.
1) Adresat

2) Kierownik kontrolowanej jednostki/komorki organizacyjne;
3) Ewidencja kontroli wewnetrznej



