Zarzadzenie Nr 69 / 2005
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 21 grudnia 2005 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu kontroli wewngetrznej w Urzedzie Miasta
Gostynina oraz gminnych jednostkach i zakladach budzetowych.

Na podstawie § 14 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Gostynina , nadanego
zarzadzeniem Nr 7 /2002 Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 31 grudnia 2002r , zmienionym
zarzadzeniami: nr 1/2004 z dnia 15 stycznia 2004r , nr 2/2004 z dnia 16 stycznia 2004r , nr
3/2004 z dnia 1 lipca 2004 r , nr 9/2004 z dnia 31 grudnia 2004r i nr 35/2005 z dnia 21 lipca
2005r oraz § 1 ust.1 pkt.1 zatacznika nr 3 do tego Regulaminu zarzadza si¢ , co nastgpuje :

§1
Wprowadza si¢ Regulamin kontroli wewng¢trznej w Urzedzie Miasta Gostynina oraz
gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych , stanowiacy zalacznik do zarzadzenia .
§2
Zobowiazuje si¢ Zastgpce Burmistrza oraz kierownikoéw gminnych jednostek i1 zakltadow

budzetowych do zapoznania z trescig zarzadzenia pracownikéw Urzedu Miasta oraz jednostek
1 zaktadow budzetowych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 69/2005
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 21 grudnia 2005 r.

Regulamin kontroli wewnetrzne;j

§1

Regulamin kontroli wewngtrznej , zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zadania ,
zakres , tryb 1 organizacj¢ kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta Gostynina oraz
gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych dokonywanej przez inspektora ds.

kontroli wewnetrznej, zwanego dalej ,, inspektorem .

§2

Kontrola komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Miasta
Gostynina , zwanego dalej ,, Urzegdem” oraz gminnych jednostek i zakltadow
budzetowych , zwanych dalej ,, jednostkami™ , dokonywana jest pod wzgledem:

legalnosci , gospodarnosci , rzetelnosci , celowosci , terminowosci i skutecznosci.

§3

Celem kontroli jest ustalanie stanu zaawansowania realizacji kontrolowanych zadan ,
przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci , ustalanie os6b odpowiedzialnych
za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidiowosci i przeciwdziatania im w przysztosci , inicjowanie kierunkoéw
prawidtowego dzialania oraz dostarczanie informacji niezb¢dnych do podejmowania

decyzji.
§4
Kontrolg¢ przeprowadza si¢ jako :

1) kompleksowa - obejmujaca catos¢ lub obszerna czegs¢ dzialalnosci poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych , zwanych dalej ., komérkami” lub samodzielnych N{_

stanowisk pracy, zwanych dalej ,,stanowiskami” ,



2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komérki lub stanowiska , stanowiace fragment jego

dzialalnosci,

3) wstgpna — obejmujaca kontrolg zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz

stopnia przygotowania ,

4) dorazng — majaca charakter interwencyjny , wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania

okreslonych zdarzen lub czynnosci ,

5) sprawdzajaca ( nastgpna) — majaca miejsce po dokonaniu okreslonych czynnoéci,
w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly

uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki lub stanowiska.

§5

1. Do zakresu dziatania inspektora nalezy przeprowadzanie kontroli w szczegdlnosci
w zakresie:
1) realizacji zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw,

2) wykonywania zarzadzen Burmistrza i uchwal Rady Miejskiej,

3) realizacji polecen zawartych w protokotach ustalen Burmistrza ,
4) realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych,

5) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

2. Do zakresu dzialania inspektora nalezy ponadto :
1) opracowywanie planéw kontroli wewngtrznej ,
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli i wydanych
zalecen pokontrolnych,
3) udzielanie instruktazu i pomocy w zakresie zalatwiania kontrolowanych
zagadnien,
4) badanie skarg i wnioskow oraz innych spraw zleconych przez Burmistrza ,
5) opracowywanie analiz i ocen wykonania zalecen pokontrolnych,
6) przygotowywanie Burmistrzowi niezbgdnych informacji w kontekscie wynikoéw
kontroli — w celu podejmowania prawidlowych decyzji w zakresie kierowania
gospodarka miejska,
7) informowanie Burmistrza o niekorzystnych zjawiskach wystepujacych w >\ | ﬁ



dziataniu komérek i stanowisk oraz przedktadanie propozycji ich wyeliminowania,
8) gromadzenie protokolow z kontroli zewngtrznych prowadzonych przez
Najwyzsza Izb¢ Kontroli, Regionalng Izb¢ Obrachunkowa, Urzad Kontroli
Skarbowej,

§6

Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego dotyczacego
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, jego udokumentowanie,
sformutowanie wniosk6éw i zalecen zmierzajacych do usuniecia stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz ustalenie os6b za nie odpowiedzialnych albo stwierdzenie

prawidtowosci ich dziatania .

§7

1.Inspektor przeprowadza kontrole w oparciu o kwartalny plan kontroli i tematyczny

program kontroli, zatwierdzany przez Burmistrza .

2.Do prowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez

Burmistrza.

3. Inspektor uprzedza o kontroli kierownika komorki, jednostki lub pracownika na
samodzielnym stanowisku - planowanych do kontroli , na 7 dni przed planowanym

terminem jej rozpoczecia .

§8

1.0bowiazkiem kontrolujacego jest obiektywne ustalenie stanu faktycznego oraz
rzetelne jego udokumentowanie,

2.W celu realizacji obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, kontrolujacy ma prawo do:
1) dostgpu do wszystkich dokumentéw oraz wszelkich innych Zrodet informacji i
materiatéw potrzebnych do ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem przepiséw o
ochronie tajemnic ustawowo chronionych, oraz do sporzadzania z tych dokumentow

odpiséw i kopii,

2) uzyskiwania od wszystkich pracownikéw pisemnych informacji i wyjasnien. \l
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§9

1.0bowiazkiem kontrolowanego jest:

1) zapewnienie warunkow i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, w szczegdlnosci niezwlocznego przedstawiania do kontroli zadanych
dokumentéw 1 materialéw oraz terminowego udzielania wyjasnien,

2) przedstawianie , na zadanie kontrolujacego , dokumentéw i materiatow, z
zachowaniem przepisoOw o ochronie tajemnic ustawowo chronionych ,

3) sporzadzanie lub przekazywanie uwierzytelnionych kopii, odpisow i wyciggow z
dokumentéw oraz zestawien, danych i obliczen niezbednych do przeprowadzenia
kontroli, z zachowaniem przepiséw o ochronie tajemnic ustawowo chronionych,

4) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujacego dokumentdw i
materialdéw pozostawionych na przechowanie .

2. Zgodnos$¢ kopii, odpisow 1 wyciggdéw oraz zestawien, danych i obliczen z
oryginalnymi dokumentami potwierdza osoba kontrolowana lub kierownik

kontrolowanej komorki, w ktorej te dokumenty si¢ znajduja.
§ 10

1. Z przebiegu kontroli, na podstawie zgromadzonych materialow, kontrolujacy
sporzadza protokoét z kontroli.
2. Jeden egzemplarz protokohu otrzymuje kierownik komorki , jednostki lub osoba

kontrolowana — za pokwitowaniem.
§ 11

1.Wyniki kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.

2. Protokot kontroli powinien zawierac:

1) nazwg kontrolowanej komorki , jednostki lub stanowiska ,

2) dane osobowe kierownika komorki , jednostki lub osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko i przedstawicieli jednostki , ktérzy udostepniali dokumenty i udzielali

wyjasnien na pismie,

3) imie i nazwisko kontrolujacego z odnotowaniem upowaznien do kontroli (nr, z dnia), )
4) adnotacje o wpisie kontroli w ewidencji kontroli jednostki kontrolowanej( pod ( l'
pozycja nr , z dnia), lw



5) czasookres kontroli,

6) cel kontroli ,

7) program tematyczny kontroli,

8) ustalenia kontroli w zakresie kazdego tematu kontroli wedtug kolejnosci tematyki
kontroli okreslonej w programie tematycznym Kkontroli ,

9) spis zalacznikéw do protokotu kontroli ,

10) adnotacje o tresci :

" Reprezentujqcy jednostke kontrolowang poinformowany zostat o przystugujqcym mu
prawie zgloszenia umotywowanych zastrzezen do konkretnych faktéw utrwalonych w
protokole kontroli , zgloszenia pisemnych wyjasnien odnosnie przyczyn powstania
nieprawidlowosci opisanych w protokole w terminie 7 dni od daty podpisania

protokotu”,

11) podpisy zlozone przez: kontrolujacego , kierownika kontrolowanej komorki,
jednostki lub osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko — wraz z pieczatka
imienna, datg¢ ztozenia podpisu oraz paraf¢ wszystkich stron protokotu ztozong

przez kontrolujacego i kontrolowanego.
§12

Po zapoznaniu si¢ z trescig protokotu kontrolowany ma prawo do ztozenia wyjasnien w

terminie ustalonym w protokole.
§13

1. Kierownik komorki, jednostki lub kontrolowana osoba moze ztozy¢ na protokole
adnotacje , ze odmawia podpisania protokotu i w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, ztozy¢ Burmistrzowi pisemne wyjasnienie odmowy.

2.0dmowa podpisania protokotu kontroli przez osobg , o ktérej mowa w ust. 1, nie

wstrzymuje dalszego postgpowania kontrolnego.
§ 14

Protokot z kontroli wraz z wyjasnieniami kontrolowanego i projektem zalecen , F
pokontrolnych przekazywany jest Burmistrzowi. 3\, )
e




§ 15

Kontrolowany, w terminie ustalonym z kontrolujacym, obowigzany jest ztozy¢ pisemng

informacje z wykonania zalecen.
§ 16

Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Miasta oraz w gminnych jednostkach

organizacyjnych okreslaja odrgbne regulaminy.
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