Zalacznik
do Zarzadzenia nr 0151/517/09
z 12 lutego 2009r.

Regulamin funkcjonowania kontroli wewngtrznej

1. Zasady ogélne

1. Kontrole wewngtrzna ( instytucjonalna) gospodarowania srodkami publicznymi w
Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza si¢ w celu
wlasciwego administrowania finansami publicznymi w tych jednostkach, a w
szczegdlnosci dotyczy ona procesu gromadzenia i rozdysponowania $rodkow oraz
gospodarowania mieniem.

2. Kontrola wewngtrzna obejmuje:

1/ przeprowadzenie oceny celowos$ci zaciaggania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2/ badanie 1 poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymagalnym

(z wykorzystaniem inwentaryzacji skladnikobw majatku) w zakresie pobierania i
gromadzenie $rodkow publicznych , udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych.

3. Kontrola wewngtrzna obejmuje calo$¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych
przez jednostki organizacyjne, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

- jednostka osiaga swoje cele w sposdb oszczedny, wydajny 1 efektywny,

jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i

wytycznymi swojego kierownictwa,

zasoby rzeczowe 1 informacyjne jednostki sa chronione,

zapobiega si¢ 1 wykrywa btedy niesprawiedliwosci,

informacje sa rzetelne 1 tworzone terminowo.

II. Standardy kontroli

1. Srodowisko systemu kontroli:
a/ uczciwos¢ 1 inne wartosci etyczne kierownika jednostki oraz pracownikow,
(kontrola wlasnej pracy wykonywana przez kazdego pracownika wzglgdem siebie
zgodnie z zakresami obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci — samokontrola)
b/ struktura organizacyjna kontrolowanej jednostki,
¢/ powierzanie uprawnien dotyczacych gospodarki finansowej lub majatkowe;j
jednostki poszczegdlnym pracownikom.

2. Mechanizmy systemu kontroli finansowe;j:
a/ dokumentowanie systemu kontroli finansowej (instrukcje, zarzadzenia, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowiazkow),
b/ dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych 1 gospodarczych,
prawidtowe ich klasyfikowanie,
¢/ zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby do tego uprawnione,
d/ podziat obowiazkéw pomigdzy pracownikow jednostki,
e/ nadzor prowadzony w ramach hierarchii stuzbowe;,
f/ ciagtos¢ dziatalnosci jednostki w kazdym czasie i okoliczno$ciach,



g/ ograniczenie dostepu do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych
osobom nieupowaznionym.

II1. Krvyteria kontroli

Kryteriami kontroli sa:

1.

kryterium legalno$ci — polega na kontroli zgodno$ci dziatalnos$ci kontrolowanych
jednostek z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawnymi, w tym
przepisami wewngtrznymi (zarzadzenia, instrukcje, regulaminy organizacyjne,
wytyczne itp.) obowiazujacymi w danej jednostce,

kryterium gospodarnos$ci — oznacza zbadanie czy dziatalno$¢ kontrolowanej
jednostki jest zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania, czy oszczednie i
wydajnie wydatkowano $rodki, jakie byly relacje naktadow do efektoéw. W ocenie
gospodarnosci nalezy uwzgledni¢ uwarunkowania ekonomiczno- organizacyjne w
jakich dziata kontrolowana jednostka,

kryterium celowosci — zwiazane jest z ustaleniem w trakcie postgpowania
kontrolnego, czy dziatania kontrolowanej jednostki mieszcza si¢ w celach
okreslonych dla niej w aktach normatywnych (statucie, regulaminie organizacyjnym
itp.), a takze czy zastosowane metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie do
osiagnigcia zalozonych celow i czy zalozone cele zostaty osiagnigte,

kryterium rzetelnoSci — oznacza zbadanie w toku postgpowania kontrolnego,
czy zobowiazania kontrolowanej jednostki byly wykonywane zgodnie z ich trescia ,
czy pracownicy odpowiedzialni za okre$lona dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
wykonywali swoje obowiazki z nalezyta starannos$cia, sumiennie i we wilasciwym
czasie, czy przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania kontrolowanej
jednostki, czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sa udokumentowane zgodnie

Z rzeczywisto$cia i czy zbadana dokumentacja odpowiada stwierdzonemu stanowi
faktycznemu.

IV. Podstawowe zasady kontroli oraz zasady postepowania kontrolnego

Podstawowymi zasadami kontroli sa:

a/ bezstronno$¢ i obiektywizm — wyrazana w rzetelnym i bezstronnym ustaleniu stanu
faktycznego oraz dokumentowaniu wszystkich aspektow kontrolowanej dziatalnosci
we wnikliwosci i rzetelno$ci w stosowaniu okreslonych kryteriow,

b/ przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 dyskrecji w sprawach bgdacych przedmiotem
kontroli oraz dotyczacych kontroli,

¢) udzielanie kontrolowanym wyjasnien i instruktazu dotyczacych przedmiotu
kontroli,

d) wskazywanie kierownictwu potencjalnych probleméw i trudnosci w kontroli oraz
sposobow ich rozwigzywania.

e) wszyscy kontrolowani pracownicy urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
zobowiazani sa do sktadania, na zadanie kontrolujacych wszelkich wyjasnien
dotyczacych przedmiotu przeprowadzanej kontroli.



f) kontrole przeprowadza kontroler na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego
przez Burmistrza Miasta. Upowaznienia sa ewidencjonowane w Referacie Kadr 1
Organizacji.

g) czynnos$ci kontrolne sa przeprowadzane planowo lub doraznie. Burmistrz Miasta
ustala w formie zarzadzenia harmonogram kontroli wewngtrznej obejmujacy
poélrocze.

Postgpowanie kontrolne:

1/ przygotowanie kontroli — polega na identyfikacji 1 sformutowaniu problemu
planowanego do skontrolowania, ktéry powinien zawiera¢; temat, cel i zakres
kontrolowanej jednostki,

2/ przeprowadzenie kontroli — polega na dokonywaniu ustalen kontroli w protokole.
Kontrolg przeprowadza kontroler po zawiadomieniu kierownika jednostki majace;j
by¢ kontrolowana o przedmiocie kontroli,

a) kontroler ma prawo do:

wgladu do wszelkich dokumentow zwiazanych z dziatalno$cia kontrolowanej
jednostki

- pobierania i zabezpieczania materiatow dowodowych,

- zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielenia mu, w terminie
przez niego wyznaczonym ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli,

- zwracania si¢ do kierownika jednostki kontrolowanej o ztozenie dodatkowych
wyjasnien na pismie dotyczacych przyczyn i okoliczno$ci powstania
nieprawidlowos$ci wykazanych w protokole kontroli,

- sporzadzania odpiséw lub wyciagéow z dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
kontrolowanej jednostki

- sporzadzania zestawienia lub obliczania wynikéw dziatalnos$ci na podstawie
dokumentacji kontrolowanej jednostki.

Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie materiatéw zebranych w toku
kontroli, bedacych dowodami w postgpowaniu kontrolnym. Moze on réwniez
przeprowadza¢ ogledziny stanu obiektu lub innych sktadnikow majatku i
przebiegu okreslonych procesow.

b) kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek:

- zapewnienia warunkéw 1 Srodkéw niezbednych do sprawnego
przeprowadzenia kontroli,

- przedstawienia na zadanie kontrolera dokumentow i1 materiatow dotyczacych
przedmiotu kontroli,

- informowania kontrolera o podjetych dziataniach zaradczych i
usprawniajacych,

- udzielania ustnych lub pisemnych wyjasnien w zakresie objetym kontrola,

- sporzadzenia uwierzytelnionych odpisow i wyciagdw z dokumentow oraz
zestawien danych niezbednych do kontroli.

3. protokot kontroli — sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (po jednym dla stron).
Protokot kontroli powinien zawierac:
- oznaczenie jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko, stanowisko
stuzbowe kontrolera,
- okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objgtego kontrola, datg
rozpoczgceia i zakonczenia kontroli,
- okreslenie kwoty wydatkéw podlegajacej kontroli



- opis stanu faktycznego oraz opis przyczyn powstania, zakresu 1 skutkow
stwierdzonych nieprawidlowosci (w przypadku ich stwierdzenia), uwagi i
wnioski w sprawie ich usunigcia i wskazanie 0sob za nie odpowiedzialnych,

- protokot podpisuje kierownik kontrolowanej jednostki wraz z jej glownym
ksiggowym oraz osoba kontrolujaca,

- kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do zlozenia pisemnych
zastrzezen dotyczacych tresci protokotu kontroli w terminie 3 dni od jego
podpisania. Zastrzezenia nie sa wiagzace dla kontrolujacego.

- protokoly sa numerowane, numeracja zaczyna si¢ od poczatku z kolejnym
rokiem kalendarzowym.

4. sporzadzenie wystapienia pokontrolnego lub informacji o wynikach kontroli w celu
oceny kontrolowanej dziatalnosci, sformutowanie wynikajacych z ustalen kontroli uwag i
wnioskow pokontrolnych. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowiazany w
terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego poinformowac¢ Burmistrza
Miasta o sposobie i terminie realizacji zalecen 1 wnioskow pokontrolnych.

5.egzekwowanie wykonania wnioskdw zawartych w wystapieniu pokontrolnym, sposobu
wykorzystania uwag i ocen zawartych w tym dokumencie m.in. do usprawnienia
dzialania kontrolowanej jednostki



