BURMISTRZ MIASTA
CHOJNICE Zarzadzenie Nr?3/2004

Burmistrza Miasta Chojnice

zdnia 4905 . olf

w sprawie nadania Regulaminu Kontroli Wewngtrznej Urzedowi Miasta
Chojnice

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Ustali¢ Regulamin Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Chojnice
stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ pracownikéw urzedu do zapoznania z trescig Regulaminu
i stosowania zawartych w nim ustalen.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Bunnistrza.tir.&-.&w.df.‘ahte.nr A3 2o
z dnia ....22.05..2004.x......

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
w Urzedzie Miasta Chojnice.

Rozdzial I
Kontrola wewnetrzna w Urzgdzie Miasta

§1
1. Za zorganizowanie i prawidlowe dzialanie kontroli wewnetrznej, a takze za nalezyte wykorzystanie
wynikéw kontroli w przedsigbiorstwie odpowiedzialny jest burmistrz.

2. Burmistrz tworzy i wprowadza w Zycie regulamin kontroli wewnetrznej, ktéry okresli zasady dzialania
0sdb i komérek odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie jednostki.

o §2
1. Tlekroé w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia:
I/ jednostka - nalezy rozumie¢ Urzad Miasta Chojnice
9/ kontrolowana komérka - nalezy przez to rozumicé kontrolowana komorke organizacyjng w
urzedzie, inng jednostke majaca swego kierownika, samodzielne stanowisko,
3/ komérka kontroli wewngtrznej - nalezy przez to rozumieé stanowisko do spraw kontroli
4/ kontroler - nalezy przez to rozumieé pracownika kontroli wewngtrznej
jednostki, niezaleznie od nazwy zajmowanego stanowiska,
5/ osoba kontrolujaca - nalezy przez to rozumiec pracownika na stanowisku kierowniczyml,
zobowiazanego do wykonywania kontroli funkcjonalnej badz pracownika komorki organizacyjnej,
ktérej przypisano zadania kontroli.

Rozdzial I
Formy organizacyjne systemu kontroli wewnetrznej - zadania i funkcje

§3 :
1. Orpanizacja systemu kontroli wewnetrznej jest zwigzana ze strukturg organizacji i zarzadzania jednostki
oraz komorkami organizacyjnymi o charakterze kontrolnym.
2. Formy organizacyjne systemu kontroli wewngtrznej obejmuja:
I/ samolkontrole prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy; do samokontroli zobowiazani 53 WSZYsCY
pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami
czynnosci, to jest obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci; .o
2/ kontrole funkcjonalng sprawowana z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikow na
stanowiskach kierowniczych /kontrola funkcjonalna - pionowa/, a takZe sprawowang przez pra-
cownikow na stanowiskach niekierowniczych w komorkach organizacyjnych wspoldzialajacych przy
realizacji danych operacji, proceséw i opracowaniu dokumentow, jezeli zostali zobowigzani do
wykonywania okre$lonych czynnoéci w zakresach powierzonych im  obowiazkow /kontrola
funkcjonalna pozioma/;
3/ kontrolg instytucjonalng sprawowana przez wyodrebnione komorki organizacyjne lub stanowiska
pracy powolane wylacznie do wykonywania zadan kontrolnych oraz komorki organizacyjne lub stano-
wiska pracy, ktorym poza wilasnymi zadaniami przypisano wykonywanie funkeji kontrolnych w
okreslonych dziedzinach i zakresie; ogniwami wykonujacymi funkcje wewnetrznej  kontroli
instytucjonalnej, w tym zwlaszcza badajacymi sprawno$¢ dzialania samokontroli 1 kontroli
funkcjonalnej, sa.
a/ skarbnik - glowny ksiggowy budzetu i podlegla mu shizba rachunkowosci w zakresie kontroli
finansowo ksiggowej;
b/ dzial /specialista/ do spraw kontroli wewngtrznej w zakresie caloksztaltu dzialalnoéci jednostki;
o/ inne komérki organizacyjne jednostki w zakresie dzialalnogei merytorycznej /np. BHP w
zakresie kontroli spraw bezpieczefstwa i higieny pracy; komisja inwentaryzacyjna za ilos¢ zin-
wentaryzowanych skladnikow majgtkowych;



,. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do wszystkich form organizacyjnych systemu kontroli wewnqtrzn;aj
okreslonych w ust. 2.

§4
| Dzialalnosé kontrolna wykonywana jest przez poréwnywanie Stanow faktycznych z postulowanymi lub
pozgdanymi, to jest Wyznaczonymi przez obowigzujace unormowainia /normy prawne, organizacyjne,
ckonomiczne i finansowe/ oraz decyzje ikajace z zarzadzania lub wyznaczenia wywodzace sig Z
ogolnych zasad wiedzy, w tym zasad racjonalnego, celowego, efektywnego oraz zgodnego 2 prawem
dzialania.

9 Stosownie do ust. ], podstawowe zadania dzialalnosci kontrolnej w jednostce obejmuja:
I/ badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania pracownikow z obowigzujacymi uregulowaniami
ich dzialalnosci;
2/ badanie realizacji zadan jednostek organizacyjnych;
3/ ustalenie przyczyn i skutkow negatywnych odchylen od stanu postulowanego oraz wskazywania
pracownikow odpowiedzialnych za nieprawidtowosci;
4/ wskazywanie sposobow i érodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci oraz stosowanie
lub wnioskowanie sankcji w stosunku do pracownikow odpowicdzialnych za ich wystgpowanie.

3. Kontrola nalezy rowniez obejmowaé obowiazujace uchwaly, w tym ‘akty prawa miejsbowego w celu
ewentualnego zgloszenia uwag dotyczacych ich- wadliwosci lub dezaktualizacji, zwlaszeza w przypadku
- ujemnego oddzialywania tych unormowan na wykonanie zadan jednostki.

§5
1. Przeprowadzane badania i analizy kontrolne powinmy oceniaé kontrolowana dzialalnosé z punktu
widzenia nastepujacych kryteridw:
I/ sprawnoéci organizacji,
2/ celowosc,
3/ gospodarnosci,
4/ rzetelnodcel,
5/ legalnosci.

86

I. System organizacji kontroli wewnetrznej jako skladowy element funkcji zarzadzania i kierowania na

wszystkich szczeblach organizacyjnych jednostek powinien umozliwiac spelnienie nastgpujacych funkeji:
I/ funkeji sygnalizacyjne] - poprzez dostarczenie kierowmkom wazystkich szczebli informacji
niezbednych do korekty uprzednich 1 podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowanie faktow
wystapienia mieprawidlowosci, saniedban, naduzyé itp. odchylen od ustalonych norm postgpowania,
umozliwiajacych ich likwidacjg,
2/ funkeji instruktazowo-doradezej - Ppoprzez inicjowanie kierunkow _B,,rawidlowego dzialania,
wskazywanie sposobow i srodkéw likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidfowosci W
dziataniu komérek organizacyjnych czy poszczegolnych pracownikow,
3/ funkcji proﬁlaktyczno-wychowawczej - poprzez zapobieganie W wyniku wnioskéw pokontrolnych
wystgpowaniu niekorzystnych zjawisk oraz przez oddziatywanie na pracownikow podlegajacych
kontroli przez fakt, ze ich dzialalnoéé podlega kontroli, a nieprawidlowosci zostana wykryte.

Rozdzial I11
Ogélne zasady organizacji
i funkcjonowania kontroli wewnetrznej

§7
1. Kazdy pracownik bez wzgledn na zajmowane stanowisko jest zobowiazany do rzetelnego
wykonywania obowigzkow sluzbowych okreslonych w zakresie czynnosci oraz wynikajacych z
wewnetrznych unormowar i polecen przelozonych. .
Obowiazki shizbowe moga tez wynikaé z konkretnej sytuacjl 1 z charakteru zajmowanego
stanowiska.

9 Skuteczne i kompleksowe funkcjonowanie wszystkich form organizacyjnych systemu kontroli
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wewnqtr:mej wymaga stosowania si¢ do ustalonych zasad orgamzac_ll pracy oraz zapewnienia pracownikom

dobrej znajomosci ich obowigzkdw.
W tym celu nalezy:

I/ dokladnie i jednoznacznic ustali¢ obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ w zakresach
czynno$ci pracownikow zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy /w tym szczegdlnie
kierowniczych/ z uwzglednieniem zakresu i rodzaju decyzji, do ktorych podejmowania sa
upowazniemi, a takze kontroli spraw oraz odpowiadajacych im dokumentow;
2/ $ciéle przestrzegaé zasad przyjgtego systemu dokumentacji i ewidencji, obiegu i kontroli
dokumentdw oraz zasad ich wystawiania, akceptacji, rozliczenia i ewidencji, w tym sprawdzenie
rzetelnodci i legalnosci podpiséw na dokumentach;
3/ stosowaé w pelni zasadg powierzenia pieczy mad poszezegéluymi /wszystkimi bez wyjatku/
skladnikami majatkowymi §cisle okreslonym pracownikom i potwierdzenia tego faktu ich podpisem
/deklaracjs o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej/, przy réwnoczesnym stworzeniu warunkow
organizacyjnych i technicznych faktycznie umozliwiajacych im dozér mad powierzonym mieniem
/zamki, kraty, ogrodzenia, oswietlenia /;

4/ sprawdzaé stan skladnikéw majatkowych przez dokonywanie w obowiazujacym trybie spisow z
natury, a takze doraznych inwentaryzacji i kontroli wybranych skladnikéw majatkowych.

3. W celu zapewnienia niezbednej dyscypliny wykonywania obowigzkdw kazdy pracownik winien:
V znaé zadania, zasady organizacji pracy, zakres kompetencji i powigzan wspélpracy swojej komorki
organizacyjnej z innymi komérkami organizacyjnymi jednostki, a takze rolg zajmowanego stanowiska
pracy w realizacji zadan tej komorki,
2/ znaé podstawowe przepisy zewnetrzne i wewnetrzne regulujace zagadnienia wehodzace w zakres
dzialania swojej komorki organizacyjne;j 1 szczegolowe, dotyczace zajmowanego stanowiska pracy;
3/ wykonywaé powierzone czynnosci i zadania zgodnie z wymogami oraz poleceniami zwierzchnika,
przy zapewnieniu samokontroli prawidlowosci ich wykonania;
4/ kontrolowaé prawidlowosé wykonania czynnosci lub dokumentow przez poprzednikdw w procesie
zalatwiania spraw, a w przypadku braku mozliwosci poprawy czy nasilenia si¢ nieprawidlowosci zgla-
szaé przelozonym zauwazone w tym zakresie fakty;,
5/ udziela¢ pomocy innym pracownikom i udostgpnia¢ im informacje i materialy potrzebne do
wlasciwego wykonywania zadan;
6/ wspomagaé wykonujacych czynnoécei kontrolne przedstawicieli kontroli instytucjonalnej, migdzy
innymi poprzez przedkladame zadanych materialow i wyjasnien;
7/ przeciwdzialaé zagrozeniu zdrowia i zycia ludzkiego oraz mienia, niedbalstwu, megospodamoscn i
marnotrawstwu oraz sprawdza¢ wlasne stanowisko pracy pod wzgl@dem BHP, porzadku i czystosci,
zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz tajemnicy panstwowej 1 sluzbowe;.
4. Zapewnienie warunkéw do wykonywania przez pracownikéw obowiazkow spoczywa na kolejnych
zwierzchnikach.
B8
§8
1. Efektywnosé funkcjonowania systemu kontroli wewngtrznej wymaga pelnego wykorzystania istniejacych
w jednostce przeplywow informacgji.

2. Wszyscy pracownicy, ktérym przypisano sprawowanie funkcji kontrolnych, w tym zwlaszcza kierownicy
wyzszych szczebli zarzadzania zobowiazani sa do biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych i
natychmiastowego podejmowania $rodkéw zaradczych w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
w dzialaniu bad# przekazywania wnioskéw w tych sprawach do swoich zwierzchnikow.

3. Stosownie do zadan okreslonych w ust. 2 prowadzone rozpoznania kontrolne powinny by¢ realizowane
dwoma uzupehiajacymi sig sposobami:
I/ posrednio - poprzez wykorzystywanie zrodel informacji zawartych w stosowanych systemach
obiegn dokumentdéw, ewidencji operatywnej i finansowo-ksiggowsj, kalkulacji kosztow, norm
zakladowych, inwentaryzacji, analiz ekonomicznych, sprawozdawczosci statystyczne;j itp.;
2/ bezposrednio - poprzez osobiste sprawdzenia dzialalnoSci pracownikow, w tym zwlaszcza
sprawujacych funkcj¢ nadzoru i kontroli.

§9



s Czynnosci kontroli wewnetrznej - odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorczo-kontrolnych
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy - nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dzialalnosci w formie
kontroli wstegpnej, biezacej i nastepezej.

§10
1. Kontrola wstepna - jako kontrola decyzji 1 operacji zamierzonych ma na celu zapobieganie
nieprawidlowym dzialaniom poprzez sprawdzenie, czy zamierzone czynnosci sa zgodne z kryteriami
okreslonymi w par. 5.

2. Kontrola wstgpna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowigzkéw samokontroli i kontroli
funkcjonalnej w toku codziennego dzialania. Obejmuje ona obowiazki, zwlaszcza w zakresie sprawdzania,
akceptacji i rozliczania kosztow i wydatkow, badania prawidlowosci projektéw umow, zamowien i innych
dokumentow powodujacych powstawanie zobowigzan.

3. Na dowdd dokonania kontroli wstgpnej dokumentu upowazniona osoba opatruje go podpisem i data.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej osoba kontrolujaca:
a/ zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub komérkom
organizacyjnym z wnioskiem o usunigcie nieprawidlowosci w samych dokumentach badz w
operacjach, ktorych dotycza;
b/ odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacii
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajgc jednoczesnie o
ujawnionym fakeie bezposredniego przelozonego.

5.  Przelozony, ktory zostal poinformowany o faktach okreslonych w ust. 4, pkt. b, podejmuje decyzje w
sprawic dalszego toku postgpowania, odpowiednie do wagi nieprawidlowosci.

§11
1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w
celn stwierdzenia, czy wykonywanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wyznaczeniami /
limitami wydatkow, kwotami kosztorysOw, przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego
gospodarowania itp./.

2. Kontroli biezacej podlega rowniez  badanie  rzeczywistego  stanu pienigznych skladnikow
majatkowych, migdzy innymi w drodze inwentaryzacji kontrolnych kas, mienia w uzytkowaniu oraz
prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem i innymi szkodami.

3. Kontrole biezaca obowiazani sa przeprowadza¢ w ramach samokontroli wlasnego dzialania wszyscy
pracownicy na stanowiskach kierowniczych lub pracownicy zobowigzani do spelniania okreslonych
czynnosci kontrolnych, a takze ogniwa kontroli instytucjonalne;.
B
§12
1. Kontrola nastgpcza polega na badaniu przedsigwzigé 1 operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentow.

2. W wyniku kontroli nastgpczej, ktora ujawnila nieprawidiowosci, podejmowane sa czynnosci pokontroine,
majgce na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci, likwidacjg ich przyczyn 1 skutkow, zapobiezZenie
im w przyszlosci oraz usprawnienie badanej dzialalnoéci, a takze zastosowanie sankcji wobec pracownikow
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowosct i strat.

3. Kontrolg nastepcza sprawujg przede wszystkim ogniwa kontroli instytucjonalnej, a takze pracownicy
zobowiazani do nadzoru i kontroli prawidlowosci wykonania zadan z tytulu funkcji kierowniczej.

. §13
1. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej nieprawidlowos$ci w przebiegu
operacji czy innych przedsigwzieé oraz w zwiazanych z nimi dokumentach, osoba kontrolujaca zobowiazana
jest przedsiewziagé w ramach kompetencji niezbedne $rodki zmierzajace do usunigcia wykrytych
nieprawidlowosci lub - gdy nie lezy to w jej kompetencjach - zawiadomi¢ niezwlocznie o faktach
bezposredniego przelozonego, ktory podejmuje takie srodki.
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2. W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego  znamiona
przestgpstwa,  osoba  kontrolujaca  obowigzana jest powiadomi¢ bezzwlocznie bezposredniego
przelozonego, a oprocz tego burmistrza oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowod tego

czynmu,

3. W kazdym przypadku ujawnienia czynu przestgpczego osoba kontrolujgca obowigzana jest do:
I/ przygotowania - przy wspoludziale radey prawnego - pisma do decyzji burmistrza, zawierajacego
powiadomienie o tym fakcie i skierowanie do wlasciwego organu powolanego do Scigania
przestgpstwa,
2/ ustalenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly jego popelieniu;
3/ zbadania, czy przestgpstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby
zobowigzane do jej wykonania,
4/ przedstawienia na podstawie przeprowadzonego badania do decyzji burmistrza, wniosku w sprawie
wyciagnigcia konsekwencji shizbowych oraz przedsigwzigeia odpowiednich s$rodkéw w celu
zapobiezenia w przyszlosci podobnym czynom.

§14
1. W zakresach czynnoici poszczegélnych pracownikéw, w regulaminowych zadamiach komdérek
organizacyjnych oraz podczas wykonywania zadan kontrolnych powinny byié uwzglgdnione /w zaleznosci od
potrzeb rozpoznania kontrolnego, jego zakresu i-charakteru oraz czestotliwosci/ nastgpujace rodzaje kontroli:
I/ kontrole systematyczne, przeprowadzane stale i rOwnoczeénie z czynnosciami kontrolowanymi oraz
kontrole okresowe, dokonywane w pewnych odstgpach czasu, niezaleznie od prawidlowosci pracy,
prowadzace do ustalenia stanu i sytuacji w okresione) dziedzinie;
2/ kontrole pelne, dotyczace caloksztaltu dzialalnosci danej komorki organizacyjne] oraz kentrole
praoblemowe, obejmujace tylko wybrany odcinek tej dzialalnoéei;
3/ kontrole kompletne, obejmujace wszystkie operacje i odpowiadajace im czynnosci, dokumenty,
zapisy ewidencyjne oraz kontrole wyrywkowe, obejmujace wybrane operacje, czynnosci i odnosne
dokumenty;
4/ kontrole merytoryczne, prowadzone z punktu widzenia kryteridow oceny sprawnosci organizacii,
celowosci i gospodarnosci dzialania oraz kontrole formalno-prawne i rachunkowe - z punktu widzenia
kryteriow legalnosci i rzetelnosci dzialania;
5/ kontrole rzeczowe, dotyczace badania ilosci 1 jakosei skladmkow majatkowych oraz kontrole
dokumentalne, polegajace na badaniu tych operacji i zaszlosci na podstawie dokumentow;
6/ kontrole planowe, wykonywane na podstawie ustalonego na okresy przyszle planu kontroli oraz
kontrole dorazne, wynikajace z biezacych potrzeb kierownictwa i z sygnaléw wskazujacych na
koniecznosé szybkiego sprawdzenia okreslonych spraw;
7/ badanie dokumentoéw /dowodéw/ pod wzgledem merytorycznym, polegajgce na stwierdzeniu
prawidlowosci i zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscig, przez co nalezy rozumiec, Ze operacje
odzwierciedlone w dokumentach dokonywane sg z zachowaniem nastgpujacych zasad:
a/ celowosci,
b/ legalnosci - to jest zgodnosci z obowigzujacymi w jednostce przepisami, w tym rowniez
w zakresie zrodel finansowania oraz stosowania stawek i taryf,
¢/ rzetelnoded,
d/ gospodarnosci - to jest najbardziej oszezg¢dnego uzycia srodkow pienigznych i
rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach optymalnych efektow;
8/ badanie dokumentéw /dowoddw/ pod wzglgdem formalnym, polegajace na stwierdzeniu, czy
posiadaja one wszystkie typowe dla nich elementy, a w szezegblnosei czy:
a/ wystawione zostaly w sposob prawidlowy,
b/ podpisane zostaly przez osoby do tego upowaznione,
¢/ zawierajg inne cechy wymagane obowigzujacymi przepisami;
9/ badanie dokumentéw /dowoddw/ pod wzglgdem rachunkowym, polegajace na ustaleniu
prawidlowosci zawartych w nich dzialan arytmetycznych;
10/ na dowod dokonania kontroli wewnetrznej kontrolujacy powinien opatrzy¢ dokument /dowadd/
podpisem i datg,

Rozdzial IV
Ramowe zakresy funkcji kontrolnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
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§15

1.  Czynnosci kontrolne w zakresie przyznanych uprawnien - oprocz
burmistrza, kit6ry odpowiada za zorgamizowanic i prawidlowe dzialanie kontroli wewngirznej oraz
wykorzystanie jej wynikow - wykonujg takze z urzgdu:

I/ zastgpcy burmistrza,

2/ skarbnik - glowny ksiggowy budzetu, !

3/ sekretarz- dyrektor generalny, )

4f dyrektorzy poszczegdlnych komorek /jednostek/ organizacyjnych jednostki,

5/ inni pracownicy zobowigzani w okre$lonym zakresie przedmiotowym i podmiotowym do

wykonywania kontroli.
2.  Osoby zobowigzane do sprawowania kontroli z tytulu zajmowanego stanowiska kierowniczego moga
upowazni¢ swoich zastepcow lub innych pracownikdéw - z wyjatkiem pracownikow odpowicdzialnych za
wystawienie dokumentéw podlegajacych kontroli ze strony kierownika danej komérki organizacyjnej -
do wykonania /w okreslonych granicach/ nalozonych na nich obowigzkéw kontroli. Upowaznienie takie nie
zwalnia tych os6b od odpowiedzialnoéci za nalezyte wykonywanie obowiazkéw kontrolnych wynikajacych z
zakresu ich czynnosci.

§ 16
1. Burmistrz jednostki odpowiada za zorganizowanie i prawidlowe dzialanie kontroli wewngtrznej, a takze
za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli. W celu zapewnienia realizacji tego obowigzku oraz stalego
doskonalenia systemu kontroli wewngtrznej, niezbednych do zarzadzania jednostka i ochrony jej mienia,
spodrod uprawnied ogblnego nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem tego systemu burmistrz zastrzega
sobie wylacznosc;
I/ ustalenia zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla swoich zastgpcow oraz
dyrektorow bezposrednio podleglych komoérek organizacyjnych, w tym wyodrgbnionsj komorki
kontroli wewnetrznej oraz sprawowania nadzoru nad prawidlowoscia wywigzywania si¢ z
powierzonych im obowiazkow,
2/ 7adania od pracownikéw, o ktérych mowa w pkt. | oraz od pracownikow, ktérym zlecono
szczegolne finkcje kontrolne, okresowego sprawozdania z przebiegu 1 wynikow przeprowadzenych
kontroli, w tym zwlaszcza z reakcji na sygnaly o nieprawidlowosciach stwierdzonych podczas
czynno$ci nadzorczo-kontrolnych, wykonywanych przez zobowigzanych do tego pracownikow,
3/ zatwierdzenia planéw kontroli wyodrgbnionej komorki instytucjonalnej kontroli wewngtrznej i
zlecenia przeprowadzenia kontroli doraznych,
4/ zarzadzania okresowych kontroli w celu sprawdzenia czy obowiazki nadzorczo-kontrolne sg

wlasciwie wykonywane przez komorki organizacyjne lub pracownikéw oraz czy organizacja i

funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej 1 jego poszezegdlnych ogniw odpowiadajg aktualnym
warunkom jednostki,

5/ kontrolowania zgodnosci uchwal z obowigzujacymi przepisami prawa oraz sprawdzania przebiegu i
wynikow realizacji podjetych uchwat, A

6/ stosowania sankcji za udowodnione zaniedbania obowiazkéw z zakresu sprawowania nadzoru i
kontroii.

§17
1. Zastgpcy burmistrza obowiazani sg do realizacji - w ramach powierzonych im odcinkow dzialania -
funkcji kierowania, nadzoru i kontroli oraz wspomagania dzialan burmistrza w usprawnieniu organizacjt i
systemu kontroli wewngirznej jednostki.

2. Odpowiednio do zadarn okreslonych w ust. 1 zastgpey burmistrza lub sekretarz miasta obowigzani s3 do:
I/ ustalania zakreséw obowiazkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci oraz sprawowania kontroli dla
dyrektoréw podleglych komérek organizacyjnych oraz zatwierdzenia zakresow czynnosci dla wszy-
stlkich stanowisk pracy w tych komérkach,
2/ biezacej analizy realizacji zadan przez podporzadkowanie im komérki organizacyjnej /w tym
funkcji kontrolnych/,
3/ biezacej kontroli przebiegu operacji, procesow i zwigzanych z nimi czynnosci wykonywanych przez
podlegle komorki organizacyjne,
4/ przeprowadzania wyrywkowych kontroli okresowych /wstepnych, biezacych i nastgpczych/ w
podporzadkowanych komorkach orpanizacyjnych oraz kontroli rzetelnosci  dokumentow



zastrzezonych do wlasnych kompetencii i podpisu,

5/ organizowania i dokonywania analiz realizowanych zadan,

6/ podejmowania stosownych srodkéw w przypadkach osobistego stwierdzenia Iub uzyskania
sygnaléw o nieprawidlowosciach,

7/ dokonywania kontroli sprawdzajacych realizacjg zadan i wnioskéw zgloszonych w wyniku kontroli
przeprowadzonych w nadzorowanych komorkach organizacyjnych przez ogniwa‘ wewnetrznegj kon-
troli.

3. Przedmiotowe i podmictowe zakresy sprawowania funkcji nadzorczo-kontrolnych przez zastgpcow
burmistrza i sekretarza miasta wynikajg z zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym oraz z
podporzadkowania tych komarek, ustalonego w schemacie organizacyjnym jednostki. -

§18
1. Glowny ksiggowy ma szczegdlne obowiazki w zakresie sprawowania kontroli wewngtrznej. Glowny
ksiggowy dysponujac informacjami niezbgdnymi do sprawowania kontroli rachunkowej i analizy
ekonomiczno-finansowej oraz stosowania rachunku ekonomicznego, stanowi wraz z podlegla mu sluzba
finansowo-ksiegowa czes¢ systemu kontroli wewngtrznej, zaréwno w jej formie funkcjonalnej, jak 1
instytucjonalne;.

2. Giéwny ksiggowy zobowiazany jest do:

If prowadzenia rachunkowosci zgodnie z‘obowigzujacymi zasadami, co polega zwlaszcza na:
a/ zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegn i kontroli dokumentéow w
sposob zapewniajacy wladciwy przebieg operacji gospodarczych, prawidiowym prowadzeniu
ksiggowosci, sporzadzanin kalkulacji wynikowej kosztéw 1 sprawozdawczosci finansowe;,
b/ zorganizowanin i doskonaleniu prowadzenia ksiggowosci oraz sporzadzeniu kalkulagji
wynikowej kosztéw i sprawozdawczodci w celu zapewnienia ich rzetelnosci i prawidiowosci z
zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,
¢f biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
koszt6w i sprawozdawczodei finansowej w sposob umozliwiajgey:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
d/ nalezytym przechowywaniu i zabezpieczanin dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,
e/ nadzorowanin caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegolne
komorki orgamzacy]ne

2/ zorganizowania 1 doskonalenia systemu wewnqtrznq informacji ekonomiczne;j jednostki;

3/ prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, co polega

zwlaszcza na:
a/ przestrzeganiu zasad rozliczen pienigzmych i zapewnieniu nalezytsj ochrony wartosci
p;equnych i
b/ zapewmemu pod wzglf;dem ﬁnansowym prawidlowosci zamcranych umow,
¢/ zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen spornych oraz splaty zobowigzan,
d/ przesirzeganiu obowiazujacych przepisdéw, szczegolnie dotyczacych ustalenia o oplaceniu
podatkéw i innych $wiadczen o podobaym charakterze, stosowania cen sprzedaZy, wynagrodzer 1
innych $wiadczen na rzecz pracownikéw, pokrywania kosztow i wydatkow z wladciwych drodkow,
e/ prawidlowym dysponowaniu srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
i korzystaniu z kredytow bankowych oraz budzetowych;

4/ analizy gospodarki finansowej jednostki;

5/ dokonywania w ramach kontroli wewngtrznej:
a/ wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mi obowigzkow,
b/ kontroli nastepezej operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiggowan.

3. Odpowiednio do powyzszych zadann w celu wykorzystania funkcji informacyjno-kontrolnych
rachunkowosci na potrzeby biezacego zarzadzania jednostka i podnoszenin efektow ekonomicznych jej
dzialalnosci ustala sie wiodgeq rolg glownego ksiegowego w zakresie organizowania i prowadzenia
jednostki, czyli zobowigzuje do:

I/ dokonywania wstgpnego rachunku ekonomicznegoe podejmowanych dzialan oraz analiz i ocen



efektywnosci ekonomicznej dzialalnodei,
2/ prac udoskonalajacych system obiegu dokumentow, ewidencji i rozliczen zaszlosci gospodarczych,
3/ prac usprawniajacych system ekonomicznej informac;i.

§19
1. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komorek
organizacyjnych obowiazane sa w ramach powierzonych im odcinkow dzialania do sprawowania funkeji
kierowania, nadzoru i kontroli w stosunku do podleglych im pracownikéw i wspomagania zwierzchnikow
wyzszego szczebla w usprawnianiu  organizacji pracy i funkcjonowaniu systemu kontroli wewngtrznej w
swoich komorkach.

2. Odpowiednio do ust. 1, kierownikéw komorek organizacyjnych zobowigzuje sig do:
I/ ustalania zakreséw czynnosci-obowiazkow, vprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych
pracownikéw, wraz z okresleniem ich zadan w zakresie sprawowania kontroli zalatwianych spraw i
dokumentow,
2/ biezacego nadzoru nad prawidtowos$cia wykonywania przez podleglych pracownikéw przypisanych
im czynnosci, w tym zadas kontrolnych,
3/ osobistej kontroli otrzymywanych z innych komdrek organizacyjnych do zalatwienia lub
przekazywanych innym komoérkom do dalszego zalatwienia spraw i dokumentow, z punktu widzenia
ich prawidlowosci, celowosci, gospodarriosci, rzetelnosci i legalnosci,
4/ biezacej kontroli prawidlowosci, jakosci i terminowosci wykonywania inmych, wydanych
podlegltym pracownikom polecen stuzbowych, '
5/ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci podejmowania we wlasnym zakresie stosownych
krokow usprawniajacych oraz sygnalizowania przelozonym w sprawach wykraczajacych poza wiasne
mozliwosci o potrzebie podejmowania tych krokéw, w tym takze wystgpowania z wnioskiem do
przelozonego w sprawach zastosowania sankgji regulaminowych w stosunku do 0sdb winnych stwier-
dzonych zaniedban.

3. Zakres przedmiotowy kontroli wewngtrznej sprawowanej przez poszczegolne komorki organizacyjne /a w
jej ramach ustalony w zakresach czynnosci dla wszystkich stanowisk pracy/ wynika z postanowien
regulaminu organizacyjnego.

520
1. Zakresy przedmiotowe i podmiotowe kontroli sprawowanej przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach niekierowniczych oraz kryteria, rodzaje i okresy wykonywania czymnmo$ci kontrolnych
powinny by¢ ustalone w zakresach czynnosci tych pracownikow.

§21 \
1. Pracownicy wymienieni w par. 17 - 20 zobowiazani s do wlasciwego w¥korzystania otrzymanych
sygnaléw i wnioskéw instytucjonalnej kontroli wewngtrznej i zewngtrznej i podejmowania dzialan
usprawniajacych 1 dyscyplinujaeych.

Rozdzial V
Zasady dzialania, zadania i tryb przeprowadzania
kontroli przez wyodrebniong kemérke kontroli
wewnetrznej

_ §22
1. Do zadan komorki kontroli wewngtrznej nalezy:
V/ opracowywanie okresowych planow kontroli w ukladzie przedmiotowo-podmictowym /wediug
tematéw i komorek przewidzianych do kontroli/,
2/ badanie i ocena dzialalnosci jednostki oraz poszczegolnych jej komorek orgamizacyjnych w
wytypowanych dziedzinach, dokonywane z punktu widzenia kryteriow sprawnosci organizagji,
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosct w celu likwidacji nickorzystnych zjawisk w biezacej
oraz zapobieganie ich powstawaniu w przyszlej dzialalnosci, migdzy innymi na podstawie:
a/ przeprowadzonych kontroli planowych, zgodnie z zatwierdzonymi przez burmistrza okresowymi
planami,



2.

b/ przeprowadzanych na polecenie burmistrza kontroli doraznych,
¢/ wynikéw kontroli przeprowadzanych w jednostce przez organa kontroli zewngtrznej,
d/ przeprowadzanych planowych lub doraznych kontroli sprawdzajacych wykonanie wnioskow
pokontrolnych w sprawach merytoryczaych i personalnych,
3/ w przypadku zadan osdb przeprowadzajacych kontrolg zewngtrzng udzielanie im za zgodq
burmistrza pomocy w zakresie przeprowadzanej kontroli,
4/ sukcesywne wykorzystywanie ustalett kontroli dla inspirowania dzialan komorek i osob
kontrolowanych, majace na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci oraz przygotowanie do
decyzji burmistrza wnioskéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych,
5/ opracowywanie w miare potrzeb sprawozdan ze swojej dzialalnosci oraz jej wynikow.

§23
Sposob dzialania kontroleréw wynika z nastgpujacych zasad:
I/ kontrolerzy nie biora osobiScie udzialn w kontrolowane] dzialalno§ci i1 nie ponosza
odpowiedzialnogci za jej przebieg, a wiec nie maja uprawnien wydawania wiazacych poiecen
kontrolowanym komoérkom czy pracownikom,
2/ kontrolerzy nie mogg byé zatrudnieni do prac nie zwiazanych z kontrola, ktére w przyszlosci
moglyby podlegaé ich wlasnej kontroli,
3/ kontrolerzy ponosza odpowiedzialno$é za rzetelne, obiektywne i zgodne z obowigzujacymi
kryteriami kontroli badanie i przedsiawienie faktow kontrolnych, przyczyn i skutkow
nieprawidlowosci oraz odpowiedzialnosci za ich powstawanie, a takze obiektywnych wnioskow
pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych.

W celu zapewnienia obiektywnego, rzetelnego i kompleksowego badania 1 prz.edstamama ustalen oraz

wnioskow kontroli, kontroler obowiazany jest do przestrzegania w toku czynnosci nastgpujacych zasad:

I/ zasady faktu kontrolnego, to jest obowigzku ustalania wszystkich
elementow tego faktu,
2/ zasady prawdy materialnej /obiektywnej/, to jest obowiazku przedstawiania faktéw kontrolnych w
sposob obiektywny, rzetelny, zgodny z rzeczywistoscia,
3/ zasady kontradyktoryjnosci, to jest obowiazku zapewnienia réwnych praw w procesie kontroli
stronie kontrolowane] w udowadnianin faktéw kontrolnych; wyrazem respektowania tej zasady
powinno by¢:
a/ korzystanie z wyjasnies pracownikow kontrolowanej komorki przy okreslaniu ich
odpowiedzialnoéci /w przypadku przewidywanych w wyniku kontroli sankcji personalnych zadanie
pisemnych wyjasnien od pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowosci jest
obowiazkowe/,
b/ zapewnienie w toku kontroli i przy formulowaniu projektu wnioskéw pokontrolnych wnikliwe;
analizy dokumentéw i argumentow przedstawionych przez kontrolowanych,
¢/ dwustronne podpisanie protokolu kontroli przez kierownika kontrolowanej komorki i kontrolera,
4/ zasady podmiotowosci kontroli, to jest obowiazku dokonywania ustalen i*przedstawiania wnioskow
pokontrolnych stosownie do kompetencji podmiotu kontrolowanego i na podstawie znanych mu
powodow; w przypadku bardziej zlozonych faktow kontrolnych, kidrych elementy dotycza innych
komorek organizacyjnych, nalezy przeprowadzi¢ kontrole w tych komorkach i sporzadzi¢ protokoly
czgsciowe wedlug kompetencii,
5/ zasady przedmiotowosci kontroli, to jest obowiazku dokonywania ustalen wedlug zakresu
tematycznego wprowadzonego planem kontroli Iub poleceniem burmistrza, z wyjatkiem
podejmowania dzialan kontrolnych zawsze w przypadku zagrozenia Zycia lub zdrowia lndzkiego oraz
mienia,
6/ zasady zrddlowodci badan kontrolnych, to jest obowiazku ustalania faktéw kontrolnych na
podstawie dowodéw Zrodlowych i upewnienia si¢ co do rzetelnosci dowodéw wtérmych /mp.
sprawozdarn/,
7/ zasady bezposredniosci badan kontrolnych, to jest cbowiazku osobistego ustalania faktow
kontrolnych i nie poprzestawania na uzyskaniu informacji o danych faktach, np. wyjasnieniach.

§24

1. Kontroler przeprowadza kontrolg na podstawie upowaznienia burmistrza lub zastgpujacej osoby.
Upowazmeme do kontroli moze by¢ udziclone w formie zatwierdzonego planu kontroli, polecenmia
pisemnego lub ustnego.



2. Upowazniony do kontroli kontroler ma prawo:
V/ wstepu na teren bez obowiazku uzyskiwania przepustek kontrolowanych komérek,
2/ asystowania przy wszystkich czynnosciach zwiazanych z dzialalnoscia kontrolowanych komorek,
3/ wgladu do urzadzen ewidencyjnych, plandw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich akt i dokumentow,
a takZe sporzadzania odpisdéw 1 wyciggow,
4/ ustalania stanow rzeczywistych w drodze liczenia, pomiaréw, szkicow, zdje¢ fotograficznych /w
tym metodami protokolamnych oglgdzin i inwentaryzacji kontroinej/,
5/ zadania od pracownikéw kontrolowangj komorki ustnych 1 pisemnych wyjasnien oraz
przyjmowania skladanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych o$wiadczen,
6/ wnioskowanie o powolanie przez burmistrza specjalistéw do wykonania ckreslonych czynnosci,
7/ zabezpieczenia mienia 1 dowodow.

§25
1. Komdrka kontroli wewngtrznej wykonuje swoje zadania na podstawie okresowych planéw kontroli.

2. Zrodlami inspiracji tematycznej planu kontroli sa zadania zlecane

przez burmistrza i zglaszane przez jego zastgpcow oraz sekretarza miasta, a takze propozycje rady miejskiej,
sygnaly organow Scigania przestgpstw i inicjatywy wiasnej komorki kontroli wewnetrznej.

3. Plan kontroli powinien zawiera¢ zakres przedmiotowy /tematy/ i podmiotowy /komérki przewidziane do
kontroli/.

4. Plan kontroli podlega zatwierdzenin przez burmistrza. Wszystkie wnioski zgloszone poza planem
kontroli na przeprowadzenie kontroli doraznej podlegajq zatwierdzeniu przez burmistrza.

§26
1. W stosunku do kontroli planowanych kontroler przed przystapieniem
do czynnosci kontrolnych powinien przeprowadzi¢ analize przedkontrolng tematu i na jej podstawie
opracowac szczegolowa tematyke kontroli.

2. ‘W ramach analizy przedkontrolnej kontroler powinien zapoznaé si¢ z przepisami i innymi
wyznaczeniami /decyzje, polecenia, normy/ regulujacymi kontrolowana dzialainos¢ oraz ustali¢ metodyke
kontroli.

W tym celu komérce kontroli wewngtrznej powinny byé przekazywane wedlug stalego rozdzielnika
wszystkie wydawane wyznaczenia /zarzadzenia, polecenia, decyzje, normy itp./.

' §27
1. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych kontroler przedstawia kierownikowi kontrolowanej
komorki /lub informuje go/ w przyjetym trybieswoje uprawnienia do przeprowadzenia kontroli.

2. Kierownik kontrolowanej komérki jest obowiazany zapewnié warunki do spraWnego wykonywania przez
kontrolera czynnosci kontrolnych, a w szczegélnoscei:
I/ stworzy¢ kontrolujacym warunki pracy, stosownie do posiadanych mozliwosci,
2/ powodowa¢ niezwloczne przedkladanie zadanych dokumentéw i zapewnié terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikow,
3/ w toku kontroli zapewni¢ niezb¢dna pomoc pracownikow w terminach uzgodnionych z
kontrolerem,
4/ likwidowaé na biezaco uchybienia stwierdzone przez kontrolera, jezeli lezy to w kompetencjach i
mozliwosciach kierownika,
5/ udziela¢ wszelkiej pomocy technicznej.

§28
1. Ustalanie faktéw kontrolnych odbywa si¢ na podstawic dowodow, zgodnie z zasadami okreslonymi w
par. 23.

2. Do dowodow zalicza sig szczegdlnie dokumenty, dowody rzeczowe, ogledziny, dane ewidencji i
sprawozdawczoscl, opinie specjalistoéw, wyjasnienia i oswiadczenia, zdjecia fotograficzne.,

3. Postgpowanie dowodowe prowadzi sig w takim zakresie, jaki zapewni niepodwazalnosé ustalen kontroli.
10
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§29
1. W razie potrzeby, a zwlaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszacego zmamiona
przestgpstwa, kontroler zabezpiecza dowody niezbgdne do dalszego postgpowania. Dowody zabezpiecza
sig przez:
l/ przechowywanie w zamknigtej i opieczgtowanej szafie,
2/ zamknigcie 1 opieczgtowanie danego pomieszczenia,
3/ zabranie z kontrolowangj komorki za potwierdzeniem odbioru.

§30
1. Kontroler moze sporzadzac lub zleci¢ pracownikom komorki kontrolowanej sporzadzenie niezbednych dla
kontroli odpisow oraz wyciggow z dokumentow, a takze zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

2. Zgodnos¢ sporzadzonych odpiséw, wyciagow, zestawien 1 obliczen z dokumentami potwierdza kierownik
komérki organizacyjnej, w ktorej dokumenty si¢ znajduja.

§31
1. Kazdy pracownik kontrolowanej komdrki obowiazany jest na zadanie kontrolera udzieli¢ wyjasnien
ustnych lub pisemmych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli w wyznaczonym przez kontrolera
terminie oraz moze z wlasnej inicjatywy zlozy¢ ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli.

2. Jezeli ustne oswiadczenie [ub wyjasnienie majg stuzyé jako dowdd, powinny byé zlozone na piémie lub
ujgte do protokolu przyjecia ustnych wyjasnient lub oswiadczen, kidry sporzadza kontroler i zalacza do
protokohi kontroli,

3. W przypadku, gdy zloZone wyjasnienia sg niezgodne z dokonanymi ustaleniami, kontroler powinien
poinformowaé o tym skladajacego wyjasnienie i przedstawié¢ mu udokumentowanie tego faktu.

§32
1. Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych zagadnien przez specjalistow, kontroler
moze zglosi¢ do burmistrza wniosek o wyznaczenie w tym celu pracownika lub pracownikéw jednostki,
majacych odpowiednie przygotowanie fachowe.

' §33
1. W celu operatywnego usprawnienia kontrolowanej dzialalnosci kontroler informuje w toku kontroli
kierownika kontrolowane] komérki o stwierdzonych nieprawidlowosciach, a ten zobowigzany jest do
niezwlocznego podjgcia srodkow zaradczych lub usprawniajacych,
e
2. W przypadku podjecia przez kierownika kontrolowangj komérki srodkéw, o ktorych mowa w ust. 1,
kontroler informuje burmistrza.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. |, powinny dotyczyé tych nieprawidlowosci /udowodnionych lub
oczywistych/, ktorych szybkie usunigcie lezy w kompetencjach kierownika kontrolowanej komarki.

4. Przedmiotem biezacej informacji nie powinny by¢ sprawy dotyczace nieprawidlowosci, o ktérych
informacia moglaby wplyna¢ wjemnie na wyniki dalszego postepowania kontrolnego i pokontrolnego. W
takiej sytuacji, w razie potrzeby, kontroler informuje o ustaleniach burmistrza.

§34
1. W razie stwierdzenia w toku kontroli okolicznosci grozacych niebezpieczenstwem dla zdrowia i zycia
ludzkiego oraz mienia, a takie grozacych stratami z powodu niegospodarnosci, niedbalstwa i
marnotrawstwa, kontroler wystgpuje z wnioskiem do kierownika kontrolowanej komorki o natychmiastowe
wydanie zarzadzen i podjgcia srodkow przeciwdzialajacych zagrozeniom.

2, Jezeli kierownik kontrolowanej komorki nie podejmie niezbgdnych $rodkéow lub podgjmie
niewystarczajace, kontroler skiada meldunek burmistrzowi.
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3. W przypadku ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego cechy przestepstwa,
kontroler dziala zgodnie z obowigzujacym trybem okreslonym w par. 13,

§35

1. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole. Ustalenia te powinny stanowié podstawg do oceny
dzialalnosci kontrolowanej komorki, szczegdlnie powinny wymieniaé konkretne nieprawidiowosci, to jest
stan faktyczny niezgodny z wyznaczeniami /skale, proporcje i tendencje nieprawidlowosci, ich przyczyny i
skutki/ oraz wskazywac osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

2. Protokol powinien by¢ napisany w sposob zwiezly 1 przejrzysty, powinien tez by¢ sporzadzony zgodnie z
wymogami okreslonymi w ust. 3.

3. W protokole ujmuje si¢ wylacznie fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktore wymagaja podijecia
okreslonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechnienia. W innych przypadkach oraz sytuacjach
okreslonych w par. 39 dokument z wynikoéw kontroli stanowi sprawozdanie /notatka shizbowa/ dla
burmistrza.

4. Protokol kontroli - poza udowodnionymi faktami okreslonymi w ust. 11 3 - powinien zawierac:
I/ adnotacje, ze shuzy tylko do uzytku wewnetrznego,
2/ nazwe kontrolowanej komérki organizacyjnej,
3/ imig, nazwisko i stanowisko kontro]era,
4/ datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli,
5/ okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola,
6/ imig, nazwisko i1 stanowisko kierownika kontrolowanej komarki,
7/ wyszczegolnienie zalycznikow do protokolu,
8/ wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej komorki o prawie zgloszenia zastrzezen do
faktow ujetych w protokole 1 zlozenia wyjasnien,
9/ dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o wrgczeniu jednego
egzemplarza protokolu kierownikowi kontrolowanej jednostki,
10/ datg i miejsce podpisania protokolu.

5. W protokole dokonuje si¢ wzmianek o okolicznosciach fub dzialaniach wiazacych si¢ z ustaleniami
kontroli, a w szczeg6Inosci o:

I/ ustaleniach dokonanych w toku kontroli, podjgtych przez lierownika kontrolowanej komorki

decyzjach i §rodkach /par. 34 ust. 11 par. 35 ust. I/ oraz ich rezultatach;

2/ zabezpieczeniu dowodow /par. 30/

3/ dokonaniu ogledzin i pobranin dowodu rzeczowego /par. 29/

4 przeprowadzenia badan przez specjalistow /par. 33/;

5/ odmowie podpisania protokohs i odmowie zlozZenia wyjasnien co do przyczyn te) odmowy /par. 37/,

6.  Kazda strona protokolu winna by¢ parafowana przez kontrolera i osobg podplsujch protokol w celu
uniemozliwienia ich wymiany /podmiany/.

7. Protokol kontroli podpisuja: kontroler 1 kierownik kontrolowanej komorki, a w przypadku, gdy ustalenia
w protokole obejmuja sprawy firansowo-ksiggowe - takze glowny ksiggowy.

§36
1. Kierownikowi kontrolowane} jednostki /komérki/, stosownie do zasady kontradykteryjnosci /par. 23/
przyshuguje prawo zgloszenia przed podpisaniem protokoln umotywowanych zastrzezen do konkretnych
faktéw ujetych w protokole kontroli, jesli uzna, Ze sa one niezgodne z prawda materialng /par. 23/,

2. Kontroler jest obowigzany zbadaé przedstawione dowody dotyczace zastrzezen i stosownie do wynikow
tych badan postapié¢ z protokolem kontroli.

3. Jezeli kierownik kontrolowangj komorki odmawia podpisania protokotu kontroli, obowiazany jest zlozy¢
pisemne wyjasnienie o przyczynach tej odmowy. Wyjasnienie to zalacza si¢ do protokoh.

4. Jezeli kierownik kontrolowanej komérki odméwil podpisania protokoiu kontroli, podpisuje ten protokol
12
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kontroler. Odmowa podpisania protokolu kontroli przez  kierownika kontrolowansj komorki /przy
zachowaniu wymagar w ust. | - 3/ nie stanowi przeszkody do wszezecia postgpowania pokontrolnego.

§37
1. Kierownik kontrolowanej komérki sklada - na zZadanie kontrolera lub z wlasng} inicjatywy - w
uzgodnionym z kontrolerem terminie /nie dluzszym niz 7 dni/ pisemne wyjasnienie dotyczace okolicznosci i
przyczyn powstania nieprawidlowosci opisanych w protokole kontroli, z uwzglgdnieniem zamierzen
prowadzacych do usunigcia nieprawidtowosci i usprawnienia dzialalnosci.

§38

1. Postgpowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzania protokotu kontroli w
przypadku, gdy zachodzi potrzeba:

I/ przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw i przedstawienia informacji

lderownictwu jednostk,

2/ zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow dotyczacych jednostki,

3/ przeprowadzania kontroli sprawdzajacej,

4/ zbadania spraw zleconych w tym trybie przez burmistrza.

2. Do postgpowania kontrolnego okreslonego w ust. 1 maja zastosowanie wszystkie postanowienia
okreslajace dokonywanie ustalen kontrolnych, a zwlaszcza dotyczace prawdy materialnej i niepodwazalnosci
ustalen. Z przeprowadzonego w tym trybie ‘postgpowania kontrolnego kontroler sporzadza sprawozdanie
/notatke stuzbowa/.

3. W przypadku, gdy ustalenia kontrolne - dokonane w trybie okreslonym w ust. | - wskazujg na potrzebg
pociagnigecia do odpowiedzialno§ci materialngj lub karnej okreslonych pracownikéw konieczne jest
sporzadzenie protokoha kontroli.

§39
1. Kierownik kontrolowanej jednostki na wniosek kontrolera badz polecenie burmistrza organizuje naradg
pokontrolng /po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, przed lub po podpisaniu protokolu kontroli/ w celu
przedyskutowania w gronie kierownictwa ustalen kontroli i wynikajacych z nich wnioskéw oraz ustalenia
niezbednych $rodkéw usprawniajacych. Z wynikow narady sporzadza sig¢ zwigzly protokol, z wy-
szczegllnieniem przyjetych wnioskéw pokontrolnych i terminow ich realizacji. Protokol podpisuje
protokolant i kierownik kontrolowanej jednostki.
§40
1. Kontroler na podstawie wynikéw kontroli opracowuje projekt polecen i wnioskow pokontrolnych w
sprawach merytorycznych lub personalnych i przedstawia do decyzji burmistrza. Przypotowanie do tgj
decyzjt polecenia i wnioski powinny:
I/ w sprawach merytorycznych by¢ odpowiednie do ustalefi kontroli, konkretne i realne, wskazywac
kierunki dzialati usprawniajacych i cele do osiagnigcia w ich wyniku b3dZ wskazywa¢ konkretne
srodki, jakie nalezy podja¢, aby zlikwidowac stwierdzone nieprawidlowosci,
2/ w sprawach personalnych wynika¢ z bezspornego ustalenia odpowiedzialnosci za stwierdzone
nieprawidtowosci w zakresie powierzonych obowiazkow /bezposrednio lub z tytuln nadzorw/, z za-
chowaniem obowiazkn =zazadania przez kontrolujgcego pisemnych wyjasnien od o0sdb
odpowiedzialnych oraz byé zgodne z obowiazujgcymi przepisami prawa w sprawach
odpowiedzialnosci sluzbowej, matenialuej i karnej,
3/ ustala¢ terminy i osoby odpowiedzialne za wykonanie polecen i wnioskéw, w tym takze osoby
zobowigzane do madzoru i komtroli wykonania, a takze ustalac komu i w jakim terminie nalezy
przedstawic informacje w sprawie ich realizacji.

2. Wnioski dotyczace odpowiedzialno$ci materialngj okreslonych pracownikéw nalezy formulowac z
uwzglednieniem przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Wnioski personalne /w tym zwlaszcza w sprawie wytoczenia powddztwa cywilnego o odszkodowanie w
stosunku do pracownikow odpowiedzialnych za wyrzadzona szkode oraz doniesienie o wszczgcie
postepowania karnego/ powinny by¢ skonsultowane z radcg prawnym.

§41
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1. Burmistrz podejmuje decyzje pokontrolng w formie akceptacji wnioskdw i polecen przedstawionych
przez kontrolera, ktore uzna za stosowne, badz w formie wydania zarzadzenia /polecenia/ pokontrolnego.

2. Zarzadzenie /polecenie/ badz wnioski pokontrolne kieruje si¢ do komérki kontrolowanej w terminie do
14 dni od daty podpisania lub otrzymania protokolu.

3. Kierownik komorki kontrolowane) w ciague 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego
zawiadamia o wykonaniu wnioskdw Iub przyczynach ich niewykonania.
§42

i.  Komorka kontroli wewnetrznej przeprowadza¢ powinna kontrole sprawdzajace, kiorych celem jest
ustalenie:

}/ stopnia realizacji zarzadzen /polecen, zaleces/ i wnioskow pokontrolnych,

2/ zmiany kwestionowanego w poprzedniej komtroli stanu faktycznego i doprowadzenia go do stanu

postulowanego lub pozadanego,

3/ rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontrolne.
2. W celu realizacji zadar okreélonych w ust. 1 komérka kontroli wewngtrznej chowigzana jest:

I/ planowa¢ przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych wazniejszych tematow,

2/ uwzglqdnjaé w kazdej kontroli sprawdzenie wykonania wnioskow z poprzednich kontroli.
3. Zasadyi tryb przeprowadzama kontroli oraz realizacji wynikajacych z nich wnioskéw okreslone w
ninigjszym regulaminie odnoszg sig rowniez do kontroli sprawdzajacych.

MISTRZ

dr Arseniusz Finster
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Zalacznik nr 1

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

/mazwa komorki/

SPRAWOZDANIE

z kontroli przeprowadzonej w / nazwa kontrolowanej komorki / w okresie
od............ do......... vevveee T, przez /imig, nazwisko 1 stanowisko/,
dzialajacego na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontroli ot ...
zdma.......cco. oo L

Celem kontroli byto /np. zebranie informacji, sprawdzenie wykonania
ZALBCEI THD./ .eveeceeeeeeeeeeee e ee e eern e e e eree s e e eesstaa e sesaeasbaaeans seseseenasenassanseasnen
Na podstawie /np. danych wynikajacych ze sprawozdania, przeprowadzonych lustracii,
zbadanych wyrywkowo dowodéw, informacji uzyskanych od Ob.
........................................................... itp./, ustalono, co nastgpuje:
/omOwienie UStAlErl .........cooueeiieniiieece e
Do sprawozdania dolgcza sie - stanowiace integralna czes$¢ - nastgpujace
zakaceniki: v
fwymieniC zalaCzniKi/..........ooovviiieriiiieiieeeceeeeeee e b
O dokonanych ustaleniach poinformowano kierownika kontrolowanej komorki

/podpis osoby kontrolujacej/

BURMISTRZ

i
dr Arseniusz Finster




.............................................................................. , dnia r
/mazwa komorki/
PROTOKOL
ogledzin terenu — pomieszczenia
Wdnit .o v 1., kontrolujacy /imie, nazwisko i stanowisko/,
dzialajac na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontroli nr ...
z dnia...................... I. W obecnodci /imiona i nazwiska oraz stanowiska

0s0b asystujacych/ dokonat ogledzin /nazwa lub inne okreslenie obiektu, terenu,
sktadowiska itp./ stwierdza, co nastepuje:

/fomdéwienie wynikow, dokonanych ogledzin, np. stanu zabezpieczenia materialow i innych
skladowanych przedmiotow, stopnia przestrzegania przepisow dotyczacych ladu i porzadku
itp./. Na okolicznoé¢ stwierdzonych uchybien i nieprawidlowosci osoby odpowiedzialne
ztozyly wyjasnienia zawarte w zalgcznikach nr ... do niniejszego protokotu.

Do zlozonych wyjasnien kontrolujacy nie zglasza - zglasza nastgpujace

UWEBEL .veenveeeereererrereessessersssasseesssssseasssesssasssasssesssesseesasesseesses

Protokol niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano.

/podpisy 0s0b asystujacych/ /podpis osoby kontrolujacej/

dr Arseniusz Finste?r
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/nazwa komorki/

PROTOKOL
zabezpieczenia dowodow

W dniu............... ......... T. W /nazwa i adres kontrolowanej komorki/,

kontrolujacy /imig, nazwisko i1 stanowisko/, dziatajac na podstawie

upowaznienia do przeprowadzenia kontrolinr ... zdnia.............. 1.

w obecnosci /imiona i nazwiska oraz stanowiska 0sob asystujacych/ zabezpieczyl
nastepujace dowody:

1. /nazwa lub inne okreslenie dowodu, nr 1 data jego sporzadzenia, kwota i inne daty
zawarte w dowodzie, charakteryzujace go/,

Dowody powyzsze zabezpieczono w sposob nastepujacy: /np. opakowano
- zwigzano sznurkiem, zabezpieczono plombami z napisem..,
opieczetowano stemplem z napisem.......... itp. /oraz oddano na
przechowanie /imig, nazwisko 1 stanowisko pracy lub funkcja pelniona w
kontrolowanej jednostce/.........coocvveiiiieiniccee e

Zwolnienie zabezpieczonych dowodéw moze nastapié na polecenie /np.
zarzadzajacego kontrole, organdéw Scigania itp./.

Protokot niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmiacych egzemplarzach 1 po
odczytaniu podpisano. Jeden egzemplarz protokélu wreczono osobie przyjmujacej dowody
na przechowanie.

/podpis osoby /podpis osoby przyjmujacej  /podpis
kontrolujacej/ dowody na przechowanie/  burmistrza/

B“‘R\\EiSTRZ
T

dr Arseniusz Finster
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................................................... ,dmia.............. T
/mazwa komorki /

PROTOKOL

kontroli kasy
Wodnit..ooooeeieee e r. kontrolujacy /imig, nazwisko i stanowisko/, dziatajac na

podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli or ... z dnia............... I. W obecnosci
kasjera /imie i nazwisko/ i przy udziale

Ob. /imiona i nazwiska oraz stanowiska osob asystujacych/ dokonat kontroli kasy, w
wyniku ktorej stwierdzil, co nastepuje:

1. Gotdwka:
a/ rzeczywisty stan gotowki w kasie..........c.coeeenn zt,
b/ stan gotéwki wedlug raportu kasowego or ... z dnia. ... T.

..................................................................... z,

¢/ réznica /nadwyzka - niedobdr/ .zl zostala zapisana w raporcie kasowym nr ... Z dnia
cere T. POA POZYCIRecevivirincrrrnaenes T

2. Stan /inne walory/ w kasie: rzeczywisty ....... , ewidencyjny
....................................... LTOZNICA ...cceeieeeceranieeraneens

3. Stan drukéw Scistego zarachowania /rodzaj/ w kasie:

1108¢ 1ZeCZYWIStA ..ooevviceneeeniiannnne , ewidencyina...........cceeeenn.

............................ T WYDOSI..oucvoevereerenercnrasnesninnens 2L,

mu gotéwke i inne walory.

6. Ostatnia kontrole kasy przeprowadzit /imig, nazwisko i stanowisko
shizbowe/ w dmi.....ccceoveee oo T

7. Stan zabezpieczenia pomieszczenia kasy nie budzi zastrzezen - budzi
nastepujace ZastrzeZema:.......ocouevrverernnnns

Na okolicznosé stwierdzonych réznic osoba materialnie odpowiedzialna
zlozyla wyjasnienia zawarte w zataczniku do niniejszego protokétu. Do
zZlozonego wyjasnienia kontrolujacy zglasza nastepujace uwagi /nie zglasza
TWAL/ .oevevieeesceeermreesebasesese e e ses bt b n et b e
Protokot niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano.

/podpis kasjera/ /podpisy osob /podpis osob.y
asystujacych/ kontrolujacej/

%F%RMI;{STRZ

dr Arseniusz Finster
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/mazwa komorki /

PROTOKOL
przyjecia ustnego o§wiadczenia

Kontrolujgey /imie, nazwisko 1 stanowisko/, dzialajac ma podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli nr ... z dmia . ...... . przyjat od /imie 1 nazwisko, stanowisko
stuzbowe, miejsce zatrudnienia i miejsce zamieszkania/ ustne o§wiadczenie nastepujace;j
ITESCL tvieiniece ettt s eae e

Protokdt niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano.

/podpis skladajacego /podpis osoby kontrolujacej/
o$wiadczenie/ ‘

KW MISTRZ

Avcpninsz Finster



................................................... ,dma...........oo. T
/mazwa komorki /
PROTOKOL
przestuchania §wiadka
Wdniu................ ., kontrolujacy /imig, nazwisko 1 stanowisko/, dzialajac na podstawie

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr ... z dnia .
.......... ...... I. w obecnosci /imig, nazwisko i stanowisko osoby asystujacej/, po przyuczeniu
o odpowiedzialnosci za zlozenie falszywej informacji przestuchat w charakterze $wiadka
fimig, nazwisko, stanowisko shuzbowe, miejsce zatrudnienia, adres zamieszkania/.
1. Pytanie: ...
Odpowiedz:
2. Pytanie: ...
Odpowiedz:
Protokot niniejszy sporzadzono w' ... jednobrzmiacych egzemplarzach i po

odczytaniu podpisano.

/podpis /podpis osoby /podpis osoby
przeshuchiwanego/ asystujacej/ kontrolujacej/




Zatacznik nr 7
/mazwa komérkd / .

PROTOKOL
sprawdzenia stanu skladnikéw majatkowych

W dniu.......... r. kontrolujacy /imig, nazwisko i stanowisko/, dzialajac na podstawie
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr ... z dnia.......... 1. dokonal sprawdzenia stanu
skladnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w /okreslenie lub nazwa magazynéw,
stanowiska, dzialn produkcyjnego, pomieszczenia itp./.

Sprawdzenia dokonano w obecnoéci 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan
sprawdzanych skladnikdw /imiona, nazwiska magazynierow i innych oséb oraz ich
stanowiska stuzbowe/ i 0s4b asystujacych Ob. /imiona i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowe/.

Na podstawie /przewazenia, przeliczenia, przemierzenia, szacunku itp./ ustalono stan
rzeczywisty sprawdzanych sldadnikow majatkowych, stwierdzajac co nastgpuje:

1. /symbol artykulu i jego nazwa/ - stan"w dniu sprawdzenia: /jednostka miary, stan
ewidencyjny, stan rzeczywisty, roznica - nadwyzka - niedobor/.

Stan rzeczywisty przyjeto po uwzglednienin obrotéw wedhug nastgpujacych
dowodow:
przychodowego mr ... z dnia........
rozchodowego nr ... zdnia .......
Stan ewidencyjny przyjeto po uzgodnieniu obrotéw 1 sald ewidencji magazynowej z
obrotami i saldami ewidencji ksiggowej na dzief...... 1.
z uwzglednieniem obrotéw wg podanych wyzej dowodow jako ostatnich.

Na okolicznos¢ stwierdzonych roéznic osoby materialnie odpowiedzialne ztozyly
wyjasnienia zawarte w zalacznikach nr ... do niniejszego protokohu.

Do zlozonych wyjasniefi kontrolujacy zglasza nastgpujace uwagi /nie zglasza uwag/
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w protokole wniesiono nastgpujace

zastrzezenia /nie wWiiesiono zastrzeZen/:.........c.oceevvvrvvrerennn.

Protokot niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmiacych egzemplarzach’i po odczytaniu
podpisano.

/podpisy 0s6b material- /podpisy 0séb /podpis osoby
nie odpowiedzialnych/  asystujacych/ kontrolujacej/

%?TRM-!ISTRZ

dr Arseniusz Finster



.................................................. sdmia.... e T
fmazwa komorki /
PROTOKOL
zebrania dowodéw
Wdniu............ ... I. w /nazwa 1 adres kontrolowanej komorki/, kontrolujacy /imie,
nazwisko i stanowisko/, dziatajac na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
or..zdnia...... ... I. w obecnosci /imiona, nazwiska i stanowiska osob, od ktérych

zebrano dowody 1 0s6b asystujacych/ zebrat i zalaczyt do protokotu kontroli nastepujace
dowody:

1. nazwa lub inne okreslenie dowodu, nr i data jego sporzadzenia,

wazniejsze dane w nim zawarte itp./........c.occeeveeeeerreesienernnns

e ettt a et n e e e annan

Z podanych wyzej dowoddéw sporzadzono /nie sporzadzono/ ... odpisow.

Protokot niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytanin
podpisano. Jeden egzemplarz protokolu wregczono osobie, od ktorej zebrano dowody.

/podpis osoby /podpisy oséb /podpis burmistrza/
kontrolujace;j/ asystujacych/

dr Arseninss Finster



/mazwa komorki /

PROTOKOL.

kontroli przeprowadzonej w / nazwa kontrolowanej komérki / w okresie

od............. . do....coee. ... 1. / Z przerwami od....do ......... /

przez /imig¢, mnazwisko 1 stanowisko/, dzialajacego na podstawie

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr ... z dnia................... .

Przedmiotem kontroli byly zagadnienia ...............cccoueunee...

badane za OKIES.........ccocoeemrerieteereeeeeeeeeee e

Na podstawie danych wynikajacych z przedtozonych kontrolujacemu /podaé dokumenty, na
ktérych oparto badania i sposéb badania pelny - wyrywkowy/ oraz informacji /wyjasnien,
o$wiadczeil/ na badany temat, ztozonych kontrolujacemu przez /imiona, nazwiska oraz
stanowiska skladajacych poszczegélne informacje, wyjasnienia lub o$wiadczenia/ ustalono,
€O nastepuje:

foméwienie wynikéw badania poszczegdinych zagadnien wg kolejnosci ustalonej w
tematyce kontroli/.

Do protokctu dotacza si¢ - stanowiace jego integralng cze$¢ - nastepujace

zalaczniki /wymieni¢ rowniez ewentualne protokoty dodatkowe, ekspertyzy,

dOWOAY TP/ ..ottt

Protokot niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytanin
podpisano. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej komérce, wreczajac
go kierownikowi.

/podpis osoby kontrolujacej/

BURMISTRZ

dr Arseniusz Finster



i

Zalgcznik nr 10

/mazwa komorki /

PROTOKOL
przyjecia ustnych wyjasnien

Konﬁolujqcy fimie, nazwisko i stanowisko/, dzialajac na podstawie
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr ... z dnia................... T.
przyjat od /imig¢, nazwisko, stanowisko ShIZbOWC miejsce zatrudnienia, miejsce
zamieszkania/ wyjasnienia ustne nastepujacej tresci:

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

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

Protokot niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano.

/podpis skladajacego /podpis osoby
wyjasnienie/ kontrolujace;j/

dr Arseni

£y

Ty



