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Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Wiecborku zwany
dalej "Regulaminem" okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania
kontroli.

Celem przeprowadzenia kontroli jest ocena i badanie sprawnosci
organizacyjnej kontrolowanych komoérek oraz celowosci, gospodarnosci,
rzeteinosci i fegainosci ich dziatania oraz wskazywanie ich osiggniec i innych
przyktadéw dobrej pracy godnych upowszechniania. Ponadto ustalenia
przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych, wskazanie sposobdéw i srodkéw umozliwiajgcych usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu
zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci.

§2 v

Do obowigzkéw Kierownikbw komoérek organizacyjnych nalezy zapewnienie
warunkow do efektywnego dziatania kontroli wewnetrznej, w szczegolnosci poprzez:

- pisemne okreslenie zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw
- okreslenie zasad obiegu dokumentow

- biezace aktualizowanie wewnetrznych aktow normatywnych

- bezzwtoczne i skuteczne reagowanie na stwierdzone nieprawidtowosci

§3

Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sg:

:

Komisja Rewizyjna Rady Miejskie] we wszystkich sprawach zleconych przez
Rade Miejskg oraz na podstawie wtasnego planu pracy przyjetego przez Rade
Miejskag.

Burmistrz, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w zakresie funkcjonowania
Urzedu.

Kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do swoich podwtadnych.

§4

System kontroli wewnetrznej w Urzedzie obejmuje kontrole funkcjonalng, ktérg
prowadzg wszystkie stanowiska pracy.
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§5

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnoéci polegajace na:

—

—a

Ustaleniu stanu faktycznego.

Ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez
0s6b za to odpowiedzialnych.

Badaniu zgodnosci rozstrzygnie¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wskazaniu sposobu umozliwiajgcego usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien podniesionych w zaleceniach pokontrolnych.
Wskazanie przyktadéw dobrej pracy.

§6

Kontrole przeprowadzane sg w sposob wyrywkowy na polecenie Burmistrza,
badz z wiasnej inicjatywy Skarbnika i Sekretarza.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o
terminie i zakresie kontroli.

Kontrolowany przedstawia, zadane dokumenty, udziela stosownych
wyjasnien. i

Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy Urzedu.

Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownik
kontrolowany obowigzany jest do udzielenia wyjasnien ustnych i pisemnych
w sprawach dotyczacych kontroli.

Rozdziat Il
System oraz formy kontroli wewnetrznej

§7

Kontrola moze mie¢ charakter:

1.

Kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji |
czynno$ci przed ich dokonaniem i ma ona na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.

Kontroli biezgcej - polegajgcej na badaniu czynnosci | wszelkich operacji
gospodarczych, finansowych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy
wykonywanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. W czasie przeprowadzania kontroli biezacej sprawdza sie rowniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skfadnikow majgtkowych oraz
prawidtowos$¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem i innymi
szkodami.

Kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumentow odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.
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§8
Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposob:

1. Kontrola formalna - to jest badanie dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych i
sprawozdan w zakresie zgodnosci ich z obowigzujgacymi przepisami prawa
okreslajacymi sposéb sporzadzania dokumentow.

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

3. Kontrola merytoryczna - to jest badanie rzetelnosci, gospodarnoéci oraz
zasadnos$ci wszelkich operacji gospodarczych, tresci badanych dokumentow z
obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat lll
Tryb przeprowadzania kontroli

§9

Podstawg wszczecia kontroli jest pisemne upowaznienie wydane przez Burmistrza.
Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

it
§ 10

W razie uzasadnionej potrzeby - w kontroli mogg bra¢ udziat powotani przez
Burmistrza specjalisci, rzeczoznawcy, ktérzy wykonujg czynnosci na podstawie
udzielonego upowaznienia.

Rozdziat IV
Prawa i Obowigzki kontrolujgcego

§ 11
Kontrolujgcy jest uprawniony do:

- wstepu do biur kontrolowanej komorki organizacyjnej,

- wgladu do wszelkich urzadzen ewidencyjnych, planéw sprawozdan, protokotow i
notatek stuzbowych, korespondenciji stuzbowej oraz wszelkich innych
dokumentéw i materiatow zwigzanych z dziatalnoscig kontrolowanej komaorki

- zadania od Kierownika i pracownikow kontrolowanej komorki wyjasnien i
o$wiadczen zwigzanych z przedmiotem kontroli

- wystepowania do Kierownika kontrolowanej komorki z wnioskiem o
przeprowadzenie inwentaryzacji okreslonych sktadnikow majatkowych,
dokonanie obliczen, sporzadzenie wykazow, zestawien analitycznych , odpiséw,
wyciggow itp.

- przyjmowania od pracownikow o$wiadczen w zakresie spraw zwigzanych z
dziatalnoscig kontrolowanej komorki

- wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza o powotanie zespotu 0oséb do
przeprowadzenia kontroli, rzeczoznawcéw (biegtych) o dokonanie ekspertyzy

- wystepowanie do Burmistrza z wnioskiem o zapewnienie wszelkich srodkow
umozliwiajacych sprawne przeprowadzenie kontroli
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§12

Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:

o

o

rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i
ewentualnych skutkow,

sporzadzanie po przeprowadzonej kontroli protokotu kontroli,

inicjowanie i podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zwiekszenia sprawnosci
i skutecznosci kontroli w Urzedzie,

wspotpraca z kontrolg zewnetrzng i organami powotanymi do $cigania
przestepstw.

§13

Z przeprowadzonej kontroli kontrolujgacy obowigzany jest sporzadzi¢ protokot
wskazujgc w nim stwierdzone nieprawidtowosci. Protokdt powinien byé
zakoniczony wnioskami wskazujacymi sposéb usunigecia stwierdzonych
uchybien i nieprawidtowosci.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nt1 do niniejszego Regulaminu.
Protokét sporzgdza sie w 3 egzemplarzach, z ktorych po 1 otrzymuja:

» osoba kontrolowana,
» bezposredni przetozony,
» kontrolujgcy.
Protokot kontroli podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Wiecborka.

§ 14

Jezeli podczas kontroli stwierdzone zostaly uchybienia, kontrolujacy
w terminie 14 dni opracowuje zalecenia pokontrolne, wskazujgc zalecenia
i termin ich wykonania,

Wzér zalecenia pokontrolnego stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.
Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz Wiecborka.

§ 15

Postepowanie pokontroine moze by¢é przeprowadzone bez Kkoniecznosci
sporzadzenia protokotu w przypadku, gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia
szybkiego rozpoznania okreslonych spraw.

§ 16

Pracownik kontrolowany moze w terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu ztozy¢
pisemne wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole.
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Rozdziat V

Postanowienia koncowe
§ 17
1. Ewidencje przeprowadzonych kontroli wewnetrznych, protokoty z
przeprowadzonej kontroli wewnetrznej oraz dokumentacje pokontroing

prowadzi Sekretarz Gminy.
2. Stalty nadzér nad systemem kontroli wewnetrznej w Urzedzie sprawuje

Burmistrz.

Zatwierdzil:

Bum@%@W

Pawet Toczko
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