ZARZADZENIE NR 101/2015
BURMISTRZA BIALOGARDU

z dnia 31 grudnia 2015 .

w sprawie Regulaminu wewnetrznej kontroli instytucjonalnej

w jednostkach organizacyjnych Miasta Bialogard

Na podstawie art. 11a ust. 3, art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 i 1890) i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379,
911, 1146, 1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358,
1513, 1830, 1854,1890 i 2150) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie ,Regulamin wewnetrznej kontroli instytucjonalnej w jednostkach

organizacyjnych Miasta Biatogard”, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Realizacje zarzadzenia powierza sie Biuru Nadzoru i Kontroli Urzedu Miasta Biatogard.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie Nr 6/2012 Burmistrza Biatogardu z dnia 13 lutego 2012 r.
w sprawie Regulaminu wewnetrznej kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych Miasta

Biatogard.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.



Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 101/2015
Burmistrza Biatogardu
z dnia 31 grudnia 2015rr.

Regulamin
Wewnetrznej kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych
Miasta Biatogard

§ 1. 1.Regulamin wewnetrznej kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych Miasta
Biatogard, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdétowe zasady i tryb przeprowadzania
w jednostkach organizacyjnych Miasta Biatogard kontroli finansowej jako elementu kontroli zarzgdcze;j,
o ktérej mowa w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885, z pdzn. zm.).

2. Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego i jego poréwnaniu z obowigzujgcym stanem
prawnym, ustalenie przyczyn rozbieznosci oraz sformutowanie wnioskéw majacych na celu likwidacje
nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Biatogardu;

2) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miasta Biatogard;

3) komorce kontroli - rozumie sie przez to Biuro Nadzoru i Kontroli Urzedu Miasta Biatogard;

4) kontrolujgcym - rozumie sie przez to pracownika Biura Nadzoru i Kontroli lub inng osobe
upowazniong przez Burmistrza do przeprowadzenia kontroli;

5) jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Miasta

Biatogard.

§ 3. 1. Kontrola jest przeprowadzana w jednostce kontrolowanej w czasie pracy okreslonym
regulaminem organizacyjnym tej jednostki, a jezeli wymaga tego przedmiot kontroli - rGwniez w dniach
wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

2. Kontrola lub poszczegdlne jej czynnosci mogg by¢ wykonywane rowniez w siedzibie Urzedu.

Prawa i obowiazki kontrolujacych

§ 4.1. Kontrole przeprowadza kontrolujgcy na podstawie imiennego, pisemnego upowaznienia
Burmistrza, zawierajgcego nazwe jednostki kontrolowanej oraz przedmiot i termin kontroli.

2. W przypadku koniecznosci zmiany tresci upowaznienia Burmistrz wydaje nowe upowaznienie.

§ 5.1. Kontrolujgcy jest upowazniony do swobodnego poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej bez obowigzku uzyskiwania przepustki.

2. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy, przepisom o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

§ 6. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego udokumentowanie, a w razie
stwierdzenia nieprawidiowos$ci, ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkdw oraz osdb za nie
odpowiedzialnych;

2) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych w trakcie kontroli
nieprawidtowosciach wymagajgcych niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych
i usprawniajgcych.
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§ 7. 1. Kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie materiatow zebranych w toku kontroli,
stanowigcych dowody w postepowaniu kontrolnym. Dowodami w postepowaniu kontrolnym sg
w szczegolnosci: dokumenty, rzeczy, dane z ewidencji i sprawozdawczosci, opinie specjalistow,
pisemne wyjasnienia i oswiadczenia pracownikéw jednostki kontrolowane;j.

2. Z czynnosci przekazania dokumentow sprawy sporzadza sie pokwitowanie, ktére podpisuje
kontrolujgcy i osoba uczestniczgca w pobraniu dowodéw ze strony jednostki kontrolowane;.

3. W razie potrzeby, a zwlaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszgcego
znamiona przestepstwa, kontrolujgcy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postepowania.

§ 8. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu z postepowania kontrolnego, jezeli:

1) wynik kontroli mogtby dotyczyé praw, obowigzkdéw lub roszczen jego samego, jego matzonka lub
osoby faktycznie pozostajgcej z nim we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia oraz osoby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli;

2) w razie wystgpienia innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na bezstronnos¢ jego
postepowania.

§ 9. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa - obejmujgca catoksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowanej;

2) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki kontrolowanej ujete
w planie kontroli, o ktérym mowa w § 10;

3) sprawdzajgca — obejmujgca zagadnienia dotyczgce wykonania przez jednostke kontrolowang
zalecen i wnioskéw z wczesniej przeprowadzonych kontroli lub dotyczgca sprawdzenia
zasadnosci odwotania sie jednostki kontrolowanej od ustalen poprzednich kontroli;

4) dorazna - obejmujgca zagadnienia wynikajagce z potrzeby pilnego zbadania zdarzen
w dziatalnos$ci jednostki kontrolowane;j.

§ 10. 1. Kontrole, o ktérych mowa w § 9 pkt 1-3, prowadzi sie na podstawie rocznego planu
kontroli.

2. Roczny plan kontroli sporzgdza komaérka kontroli w oparciu o wyniki wczesniejszych kontroli,
wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskéw, propozycje tematéw kontrolnych
wniesionych przez inne komoérki organizacyjne Urzedu, ryzyka zidentyfikowane przez jednostki
kontrolowane w odniesieniu do realizowanych przez nie celéw i zadanh.

3. Plan kontroli zawiera nazwe jednostki kontrolowanej oraz przedmiot, rodzaj i miesigc kontroli.

4. W terminie do 15 stycznia kazdego roku, plan kontroli na dany rok kalendarzowy podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza.

5. Zmiany zatwierdzonego planu kontroli dokonuje Burmistrz z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
kierownika komorki kontroli.

§ 11. 1. Niezaleznie od planu kontroli, o ktérym mowa w § 10, Burmistrz moze wydac polecenie
przeprowadzenia kontroli doraznej, ktéra w uzasadnionych przypadkach moze przyjaé forme kontroli
kompleksowej lub problemowe;j.

2. Nie pozniej niz 3 dni przed rozpoczeciem planowanej kontroli, o ktérej mowa w § 9 pkt 1-3,
kontrolujgcy pisemnie zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe go zastepujaca
o planowanym terminie rozpoczecia, przedmiocie i czasie trwania kontroli, zobowigzujgc jednoczesnie
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kierownika i gtéwnego ksiegowego jednostki do obecnosci w trakcie kontroli i przygotowania
wskazanych dokumentéw.

3. Zawiadomienia nie dokonuje sie w przypadku kontroli doraznych przeprowadzanych na
polecenie Burmistrza w celu pilnego zbadania nagtych zdarzen.

Prawa i obowigzki jednostki kontrolowanej
§ 12. 1. Obowigzkiem jednostki kontrolowanej jest:
1) zapewnienie warunkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli;

2) udostepnienie na zgdanie kontrolujgcego dokumentéw i materiatdw dotyczgcych przedmiotu
kontroli;

3) udzielanie kontrolujgcemu ustnych wyjasnien w zakresie objetym kontrolg, a takze w razie
potrzeby wyjasnien pisemnych, sktadanych na wniosek kontrolujgcego;

4) sporzgdzanie uwierzytelnionych odpiséw i wyciggéw z dokumentéw oraz zestawien i danych
niezbednych do kontroli;

5) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujgcego materiatdw pozostawionych
na przechowanie w jednostce kontrolowanej.

2. Pracownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany udzielic w wyznaczonym przez
kontrolujgcego terminie wyjasnien ustnych lub pisemnych oraz sporzadzi¢ zestawienia, wyliczenia,
wykazy, analizy w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

§ 13. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub utrudnia jej
prowadzenie, w szczegdlnosci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych do kontroli dokumentéw,
badz niezgodne z prawdg informowanie o wykonaniu zalecen pokontrolnych, kontrolujgcy informuje
0 tym Burmistrza.

§ 14. Pracownik jednostki kontrolowanej ma prawo:

1) odméwi¢ udzielenia wyjadnien oraz udostepnienia materiatéw, gdy dotyczg one informacji
niejawnych, a kontrolujgcy nie posiada odpowiedniego poswiadczenia bezpieczehstwa;

2) odmowi¢ udzielenia wyjasnien, gdy dotyczg one faktéw i okoliczno$ci, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karng, dyscyplinarng lub majgtkowg wezwanego do ztozenia
wyjasnien, jego matzonka lub osobe faktycznie pozostajgcg z nim we wspdlnym pozyciu,
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia oraz osobe zwigzang z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli;

3) ztozy¢ z wiasnej inicjatywy pisemne Ilub ustne os$wiadczenia w sprawach zwigzanych
z przedmiotem kontroli.

Dokumentowanie czynnosci kontrolnych
§ 15.1. Ustalenia kontroli przedstawia sie w:
1) protokole -w przypadku kontroli kompleksowej lub problemowej;
2) sprawozdaniu - w przypadku kontroli sprawdzajgcej lub dorazne;j.

2. Jezeli ustalenia kontroli mogg uzasadnia¢ pociggniecie okreslonej osoby do odpowiedzialnosci
karnej, dyscyplinarnej lub materialnej, bez wzgledu na rodzaj kontroli, sporzgdza sie protokot.



§ 16. 1. Protokét kontroli powinien zawierac:

1) w czesci pierwszej - oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika
oraz gtéwnego ksiegowego jednostki kontrolowanej, okres ich zatrudnienia z uwzglednieniem
zmian w okresie objetym, a w razie potrzeby imie i nazwisko poprzedniego kierownika i date
zaprzestania petnienia przez niego tej funkcji, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
kontrolujgcego, numer i date upowaznienia do kontroli, date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci
kontrolnych w jednostce kontrolowanej, okreslenie zakresu i okresu objetego kontrolg, opis
stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego i prawnego dziatalnosci jednostki
kontrolowanej, w tym ustalonych nieprawidtowosci;

2) w czesci drugiej - ocene kontrolowanej dziatalnosci, wynikajacg z ustalen opisanych w pkt 1, opis
przyczyn powstania, zakresu i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz uwagi i wnioski
w sprawie ich usuniecia, a takze wskazanie oséb za nie odpowiedzialnych, wzmianke o prawie,
sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezen oraz o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli,
0 doreczeniu egzemplarza protokotu kontroli kierownikowi jednostki kontrolowanej, o dokonaniu
wpisu do ksigzki kontroli, dane o liczbie egzemplarzy protokotu, omdwienie dokonanych
w protokole kontroli poprawek, skreslen i uzupetnien, miejsca i date podpisania protokotu kontroli.

2. Protokét kontroli powinien zawiera¢ parafy kontrolujgcego i oséb podpisujgcych protokdt ze
strony jednostki kontrolowanej, na kazdej stronie protokotu kontroli.

3. Protokdt kontroli podpisuje kontrolujgcy i przekazuje go do podpisania kierownikowi jednostki
kontrolowanej, a w razie nieobecnosci kierownika jednostki kontrolowanej, osobie upowaznionej przez
niego na pismie.

4. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmowi podpisania protokotu, obowigzany jest ztozy¢
pisemne wyjasnienie okreslajgce przyczyny tej odmowy. Wyjasnienie dotgcza sie do protokotu
kontroli.

5. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

§ 17. 1. Na podstawie dowodow i innych dokumentéw kontrolujgcy sporzgdza zatgczniki
stanowigce integralng czes¢ protokotu kontroli, ktére dokumentujg przebieg i wyniki czynnosci
kontrolnych. Zatgczniki wraz z dowodami i innymi dokumentami, dotgcza sie do protokotu kontroli w
kolejnosci odpowiadajgcej kolejnosci dokonywanych czynnosci, numerujgc kolejno strony Kart.
Zatgczniki stuzg wytgcznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

2. Protokotowi kontroli zawierajgcemu informacje niejawne nadaje sie odpowiednig klauzule
tajnosci.

3. Protokdt kontroli sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kierownika jednostki kontrolowanej i komérki kontroli.
§ 18. 1. Postanowienia § 16 i 17 stosuje sie odpowiednio do sprawozdania z kontroli, o ktérym

mowa w § 15 ust. 1 pkt 2.

2. Sprawozdanie z kontroli podpisuje tylko kontrolujgcy i przekazuje je Burmistrzowi.
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Postepowanie pokontrolne

§ 19. 1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie posiadajgcej jego pisemne upowaznienie
przystuguje prawo zgtoszenia zastrzezen w sprawie stanu faktycznego i prawnego, ocen, uwag
i wnioskow zawartych w protokole kontroli.

2. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na piSmie Burmistrzowi w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu kontroli.

3. W razie zgtoszenia zastrzezen, Burmistrz moze poleci¢ kontrolujgcemu dokonanie ich analizy
i w miare potrzeby, podjecie dodatkowych czynnosci kontrolnych, a w przypadku stwierdzenia
zasadnosci catosci lub czesci zastrzezen, zmieni¢ lub uzupetni¢ odpowiednig czes¢ lub catosé
protokotu kontroli.

4. Whniesione zastrzezenia nie podlegajg rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez osobe
nieuprawniong lub zostaty ztozone po uptywie terminu okreslonego w ust. 2.

§ 20. W celu omowienia stwierdzonych nieprawidtowosci, jakie wynikajg z ustalen kontroli
i sformutowania wnioskéw dotyczgcych podjecia czynnosci i Srodkéw dla usprawnienia kontrolowane;j
dziatalnosci, moze by¢ zorganizowana narada pokontrolna z udziatem Burmistrza, kontrolujgcego
oraz kierownika jednostki kontrolowanej.

§ 21. 1. Po podpisaniu protokotu kontroli kontrolujgcy w razie potrzeby opracowuje projekt
wystgpienia pokontrolnego, zawierajgcy stwierdzone w protokole kontroli nieprawidtowosci oraz uwagi
i wnioski w sprawie ich usuniecia i przedstawia go Burmistrzowi do podpisania.

2. Woystgpienie pokontrolne kieruje sie do jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od daty
podpisania protokotu kontroli.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 30 dni od daty otrzymania wystgpienia
pokontrolnego informuje Burmistrza o wykonaniu tych zalecen lub o przyczynach ich niewykonania.

§ 22. 1. Jezeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniajg podejrzenie popetnienia
przestepstwa $ciganego z urzedu, kontrolujgcy sporzgdza projekt zawiadomienia o popetnieniu
przestepstwa i przekazuje je wraz z zebranymi materiatami dowodowymi Burmistrzowi.

2. Zawiadomienie powinno zawiera¢ nazwe i adres jednostki kontrolowanej, zwiezty opis stanu
faktycznego z okresleniem czasu, miejsca, okolicznosci i przyczyn zdarzenia oraz zatgczone
dowody. Ponadto w miare mozliwosci zawiadomienie powinno zawieraé imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe osoby ponoszacej odpowiedzialnos¢ za ujawnione nieprawidtowosci i wysokosé
powstatej szkody.

3. Jezeli w wyniku postepowania kontrolnego zostanie ujawnione popetnienie czynu
stanowigcego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujgcy sporzadza projekt
zawiadomienia wilasciwego rzecznika dyscypliny finansow publicznych i przekazuje je wraz
z zebranymi materiatami dowodowymi Burmistrzowi.

4. O zawiadomieniach, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, kontrolujgcy informuje kierownika
jednostki kontrolowane;.

Sprawozdawczos¢
§ 23. 1. Komoérka kontroli sporzgdza roczne sprawozdanie z dziatalno$ci kontrolnej.
2. Roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej zawiera w szczegolnosci informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegoélnieniem rodzajow



-6-
i problematyki kontroli, a takze liczbie jednostek kontrolowanych;

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach, gtéwnych przyczynach ich powstania oraz o osobach za nie
odpowiedzialnych;

3) liczbie wszczetych postepowan dyscyplinarnych i zawiadomien o popetnieniu przestepstwa
lub wykroczeniach skierowanych do organéw powotanych do ich $cigania;

4) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym;
5) wykonaniu innych zadan nieujetych w planie kontroli na rok poprzedni.

3. Sprawozdanie roczne przekazywane jest Burmistrzowi w terminie do dnia 15 lutego nastepnego
roku kalendarzowego.



