Zarzadzenie Nr 124/2009

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 17 listopada 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewne¢trznej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 44, art. 47, art. 187 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) oraz
Zatacznika Nr 13 do Komunikatu Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie
ogloszenia Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. MF 22006 r. Nr 7, poz. 58) zarzadza sig, conastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy, naczelnikom wydziatow
oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w Urz¢dzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkie;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy~”
P
—

Adam Bodzioch



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 124/2009

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 17 listopada 2009 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY
W KAZIMIERZY WIELKIEJ




Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
zwany dalej ,,regulaminem” okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miasta i Gminy.

§ 2. Regulamin dotyczy kontroli przeprowadzanej przez upowaznionych pracownikow
Urzedu Miasta 1 Gminy.

§ 3. Do przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy stosuje si¢
odpowiednio przepisy niniejszego regulaminu.

§ 4. Celem kontroli jest:
1) ochrona intereséw i praw majatkowych gminy;
2) zapewnienie skutecznosci wykonywania zadan przez pracownikow;
3) zapewnienie skutecznosci wykonywania zobowiazan podatkowych i innych
naleznosci stanowiacych dochdd budzetu gminy;
4) badanie zgodnosci z prawem i przyj¢tymi procedurami wykonywanych zadan.

Rozdzial I1. Przedmiot kontroli — kontrolujacy
§ 5. Do zakresu kontroli nalezy:

1) Organizacja Urzedu Miasta i Gminy, a w szczegdlnosci:
a/ dokumentacja dotyczaca funkcjonowania gminy i urzedu — statuty, regulaminy,
organizacja i dyscyplina pracy, wyposazenie;
b/ wykonanie zadan merytorycznych przez podlegtych pracownikéw;
¢/ bezpieczenstwo pracy, zabezpieczenie przeciwpozarowe itp.

2) Rachunkowo$¢ jednostki. a w szczegdlnosci:
a/ dochody i wydatki,
b/ obrét pienigzny;
¢/ prawidtowos¢ sporzadzania dokumentacji finansowej;
d/ ochrona majatku gminy /inwentaryzacja/;
e/ naliczanie i windykacja naleznosci,
f/ inne sprawy nalezace do wlasciwosci Wydziatu Finansowego.

3) Realizacja inwestycji gminnych, a w szczegdlnosci:
a/ przygotowanie dokumentacji wstepnej /projekty, kosztorysy, uzgodnienia,
pozwolenia itp./;
b/ przygotowanie dokumentacji oraz przeprowadzenie postgpowania
o zaméwienie publiczne;
¢/ realizacja umow /wykonawstwo, nadzory, terminy, koszty, itp./

4) Gospodarowanie i zarzadzanie majatkiem gminy:
a/ obrot nieruchomosciami gminnymi /najem, sprzedaz, dzierzawa, uzytkowanie
wieczyste itp.;
b/ przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosci gminnych;
¢/ zarzadzanie zasobem mieszkaniowym gminy.

5) Dzialalnos¢ jednostek organizacyjnych gminy:
a/ statuty, regulaminy i inne dokumenty organizacyjne;

b/ realizacja zadan statutowych 1 merytorycznych.



6) Rachunkowos¢ jednostek organizacyjnych gminy:

a/ dochody i wydatki;

b/ obrét pieniezny;

¢/ prawidlowo$¢ sporzadzania dokumentacji finansowej;

d/ prawidlowos$¢ zarzadzania powierzonym majatkiem jego ochrona oraz
inwentaryzacja;

e/ naliczanie i windykacja naleznosci,

f/ inne sprawy dotyczace rachunkowosci.

7) Inne sprawy nalezace do kompetencji gminy lub jednostek organizacyjnych gminy.

§ 6. Do przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Miasta i Gminy sg upowaznieni:

1/ Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej w sprawach:
a/ zleconych przez Rade Miejska;
b/ wynikajacych z upowaznien ustawowych oraz regulaminu Komisji;

2/ Burmistrz Miasta i Gminy - we wszystkich sprawach bedacych przedmiotem
kontroli;

3/ Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy — we wszystkich sprawach bedacych
przedmiotem kontroli, nie zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza
Miasta i Gminy;

4/ Skarbnik Gminy — w sprawach okreslonych w § 5 pkt 2 i 6 oraz przeprowadzanie
kontroli finansowej wynikajacej z przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz
w innych sprawach z upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy;

5/ Sekretarz Miasta i Gminy — w sprawach okreslonych w § 5 pkt 11 5 oraz w innych
sprawach z upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy;

6/ Naczelnik wtasciwego merytorycznie wydziatu — w sprawach okreslonych
w § 5 pkt 3 i 4, a takze w sprawach dotyczacych wykonania zadan przez podlegtych
pracownikow oraz w innych sprawach z upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy.

7/ Inni pracownicy Urzedu, ktérzy w zakresie swoich obowiazkéw maja obowigzek
przeprowadzania kontroli.

§ 7. 1. Do przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy sa upowaznieni:
1/ Komisja rewizyjna Rady Miejskiej — w sprawach jak w § 6 pkt 1;

2/ Skarbnik Gminy — kontrola finansowa wynikajaca z ustawy o finansach
publicznych oraz okreslonych w § 5 pkt 6;

3/ Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy — we wszystkich sprawach bedacych
przedmiotem kontroli;

4/ Sekretarz Miasta i Gminy — w sprawach okreslonych w § 5 pkt 5 nie
zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy lub jego
zastepcey.

2. Burmistrz Miasta i Gminy moze upowazni¢ inne osoby do przeprowadzania
jednorazowych kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy.



§ 8. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynno$ci polegajace na:

1/ ustaleniu stanu faktycznego;

2/ badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygni¢¢ z aktami normatywnymi;

3/ ustaleniu nieprawidtowosci;

4/ ustaleniu przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtlowosci;

5/ ustaleniu 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci;

6/ wydaniu zalecen pokontrolnych oraz sposobu i $srodkéw umozliwiajacych
usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci;

7/ wskazaniu przykladéw sumiennej i dobrej pracy.

Rozdzial II1. Rodzaje oraz tryb przeprowadzenia kontroli
§ 9. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1/ kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu przygotowania do realizacji zadania,
czynnosci, projektow umow i porozumien powodujacych powstanie zobowiazania,
lub innego zamierzenia;

2/ kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji w toku
ich wykonywania, w celu sprawdzenia, czy wykonywanie czynnosci przebiega
prawidlowo i zgodnie z ustaleniami;

3/ kontroli nastepnej - polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentdéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§ 10. Kontrola wewngtrzna moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposob:

1/ kontrola formalna - polegajaca na badaniu zgodnosci dokumentéw, urzadzen
ewidencyjnych, sprawozdan z obowigzujacymi przepisami okreslajacymi sposob ich
sporzadzania, opracowywania, akceptowania itp.;

2/ Kontrola rachunkowa — polegajaca na badaniu prawidtowosci dziatan
arytmetycznych zawartych w dokumentach i sprawozdaniach;

3/ Kontrola merytoryczna - polegajaca na badaniu rzetelnosci, gospodarnosci,
zasadnosci oraz prawidtowosci wykonania wszelkich zadan i operacji finansowych
oraz ich zgodnosci z obwigzujacymi przepisami.

§ 11. Kontrola wewngtrzna moze obejmowac:

1/ cato$¢ realizowanych przez pracownika zadan - kontrola kompleksowa;
2/ cze$¢ wykonywanych przez pracownika zadan - kontrola problemowa;
3/ pojedyncze zadanie, problem, zagadnienie - kontrola wyrywkowa;

4/ sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych - kontrola sprawdzajgca.

§ 12.1. Kontrola wewnetrzna moze by¢é rowniez przeprowadzona w formie uproszczonej,
w nastgpujacych przypadkach:

1/ przeprowadzenia szybkiego rozpoznania okreslonych spraw;
2/ zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow;
3/ zbadania spraw zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy.

2. Z przeprowadzonego postepowania uproszczonego sporzadza si¢ notatke urzedowa,
ktora kontrolujacy przedstawia zlecajacemu kontroleg.



3. Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebe
pociagnigcia odpowiednich oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub
karnej, nalezy sporzadzi¢ protokot kontroli.

§ 13. Ustala sie nastgpujacy tryb przeprowadzania kontroli:

1/ kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli lub na zlecenie
Rady Miejskiej lub Burmistrza Miasta i Gminy;

2/ kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli informuje kontrolowanego ze zamierza
przeprowadzi¢ kontrolg i przystepuje do kontroli;

3/ w przypadku kontroli kompleksowych kontrolujacy moze wczesniej uprzedzi¢
kontrolowanego i poda¢ termin kontroli,

4/ kontrolujacy /upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta i Gminy/ przeprowadzaja
kontrole na wlasnych stanowiskach pracy pobierajac dokumentacje od
kontrolowanego lub przeprowadzaja kontrole w pomieszczeniu kontrolowanego jezeli
sq zapewnione warunki do jej przeprowadzenia;

5/ kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie
Miasta i Gminy lub kontrolowanej jednostce;

6/ kontrola moze by¢ réwniez przeprowadzona poza godzinami pracy jezeli zachodzi
taka potrzeba lub przedmiot kontroli tego wymaga.

Rozdzial IV. Obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych
§ 14.1. Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:

1/ rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

2/ w przypadku ustalenia nieprawidtowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn
1 skutkow;

3/ ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

2. W toku postgpowania kontrolnego kontrolujacy moze w szczegdlnoscei:

1/ bada¢ dokumenty i ewidencje objgte przedmiotem kontroli;

2/ zabezpieczy¢ zebrane dowody;

3/ zarzadzi¢ inwentaryzacj¢ wraz z rozliczeniem jej wyniku;

4/ dokonywacé ogledzin;

5/ zasigga¢ opinii biegltych;

6/ zbieraé inne niezbedne materialy w zakresie objetym kontrola;

7/ przestuchiwaé kontrolowanego w charakterze strony, jezeli po wyczerpaniu
$rodkéw dowodowych lub z powodu ich braku pozostaty nie wyjasnione
okoliczno$ci majace znaczenie dla postgpowania kontrolnego.

3. Kontrolowany lub osoba przez niego upowazniona maja prawo uczestniczy¢
w czynnosciach okreslonych w ust. 2.

§ 15. Kontrolowany jest obowiazany umozliwi¢ kontrolujacemu dokonanie czynnosci
kontrolnych, a w szczegdlnosci:

1/ udostepnié obiekty, urzadzenia i sktadniki majatkowe, ktérych badanie wchodzi
w zakres kontroli;

2/ zapewni¢ wglad w dokumentacje i prowadzone ewidencje, bedace przedmiotem
kontroli;

3/ poinformowa¢ kontrolujacego o posiadanych rachunkach bankowych, papierach



wartosciowych, depozytach, kredytach i pozyczkach;
4/ udziela¢ wyjasnien lub dostarczaé¢ zadane dokumenty;
5/ umozliwia¢ dokonywanie kopii dokumentéw;
6/ na zadanie kontrolujacego przeprowadzi¢ inwentaryzacje;
7/ zapewni¢ kontrolujacemu wiasciwe warunki pracy.

Rozdzial V. Zasady i tryb postepowania kontrolnego
§ 16. Rozpoczgcie kontroli powinno by¢ poprzedzone jej przygotowaniem, polegajacym na:

1/ okresleniu przedmiotu kontroli;

2/ sporzadzeniu planu kontroli — szczegdlnie jezeli kontrola obejmuje wiele zagadnien;
3/ ustaleniu czy nie zachodzi potrzeba wylaczenia kontrolujacego;

4/ zapoznaniu si¢ z przepisami prawnymi niezbednymi w toku prowadzenia kontroli;
5/ uzyskaniu upowaznienia do kontroli.

§ 17. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od przeprowadzania kontroli, jezeli wyniki kontroli
moga dotyczy¢ jego roszczen, praw lub obowiazkéw, ewentualnie moga oddzialywaé na
prawa 1 obowiazki jego krewnych lub powinowatych.

§ 18. Realizujac czynnosci kontrolne, kontrolujacy powinien:
1/ poinformowa¢ kontrolowanego o przedmiocie kontroli i okaza¢ upowaznienie;

2/ przeprowadzi¢ kontrolg w oparciu o dowody, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
a/ dokumenty na wszelkiego rodzaju nosnikach;
b/ dowody rzeczowe;
¢/ ewidencje, sprawozdania;
d/ protokoty ogledzin;
¢/ pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia.

3/ sprawdza¢ dokumenty pod wzgledem formalnym i merytorycznym tzn. zbada¢ ich
autentycznos¢, legalnos¢, kompletnos¢, terminowo$¢ ich sporzadzania oraz
zgodno$¢ z wewngtrzng dokumentacja i stanem faktycznym;

4/ w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze dokument jest sfatszowany nalezy
zabezpieczy¢ ten dokument, sporzadzajac protokét jego pobrania;

5/ dokonywa¢ ogledzin magazynow, przedmiotéw, kontroli kasy w obecnosci osoby
odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie;

6/ w przypadku rozbieznosci co do rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych
zarzadzaé przeprowadzenie spisu z natury;

7/ w przypadku ujawnienia w toku kontroli naduzy¢ lub podejrzenia popelnienia
przestepstwa kontrolujacy jest zobowigzany powiadomic¢ o tym pisemnie Burmistrza
Miasta i Gminy.

§ 19. 1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokot.

2. Protokét powinien by¢ napisany w sposéb zwigzly 1 przejrzysty i zawiera¢ co
najmniej nastepujace elementy:

1/ dane kontrolujacych i kontrolowanego;
2/ przedmiot kontroli zgodny z wydanym upowaznieniem lub harmonogramem



kontroli;

3/ date kontroli /rozpoczgcia i zakonczenia/;

4/ opis przebiegu kontroli /fakty stanowiace podstawe do oceny kontrolowanych
zagadnien/;

5/ wykryte nieprawidtowosci 1 uchybienia;

6/ fakty pozytywne i warte upowszechnienia;,

7/ opis podejmowanych czynnos$ci zabezpieczajacych;

8/ wyjasnienia sprostowan, poprawek i uzupetnien w tresci protokotu;

9/ jako zataczniki - wyjasnienia, o§wiadczenia, przestuchania §wiadkéw itp.;

10/ zastrzezenia ztozone do protokotu;

11/ podpisy kontrolujacego i kontrolowanego lub wyjasnienie przyczyn odmowy

ztozenia podpisu przez kontrolowanego zlozone na oddzielnym pismie.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej gminy, naczelnik wydziatu lub osoba
kontrolowana moze w uzgodnionym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni od dnia kontroli
ztozy¢ kontrolujacemu wyjasnienia dotyczace stwierdzonych nieprawidtlowosci
z uwzglednieniem dziatan prowadzacych do ich usunigcia.

4. Kontrolujacy po zapoznaniu si¢ z wyjasnieniami kontrolowanego sporzadza w terminie
nie dtuzszym niz 10 dni zalecenia pokontrolne okreslajac termin ich wykonania.

5. Po uplywie terminu wyznaczonego na wykonanie zalecen kontrolujacy powinien
przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajace w celu ustalenia stopnia realizacji zalecen
pokontrolnych.

6. O wynikach przeprowadzonej kontroli wewnetrznej i kontroli wykonania zalecen
pokontrolnych kontrolujacy powiadamia Burmistrza Miasta 1 Gminy, kierownika
jednostki organizacyjnej gminy lub naczelnika kontrolowanego wydzialu, ktérzy
sktadaja podpis na protokole.

§ 20. Rejestr wydanych przez Burmistrza Miasta i Gminy upowaznien do przeprowadzania
kontroli prowadzi stanowisko ds. kadr.

§ 21. Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli powinna by¢ przechowywana
i rejestrowana na stanowisku ds. kadr.
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