ZARZADZENIE NR 6/2012
BURMISTRZA BIALOGARDU

z dnia 13 lutego 2012 r.

w sprawie Regulaminu wewnetrznej kontroli instytucjonalnej

w jednostkach organizacyjnych Miasta Bialogard

Na podstawie art. 11a ust. 3 i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974
i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr
157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr
21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz.887 i Nr 217, poz. 1281) zarzadza sie,
Co nastepuje:

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

organizacyjnych Miasta Biatogard”, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta
Biatogard.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 6/2012
Burmistrza Biatogardu
z dnia 13 lutego 2012 .

Regulamin
kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych
Miasta Biatogard

§ 1. 1.Regulamin kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych Miasta Biatogard,
zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdtowe warunki i tryb przeprowadzania w jednostkach
organizacyjnych Miasta Biatogard kontroli finansowej jako elementu kontroli zarzadczej, o ktérej mowa
w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240, z p6zn.
zm.).

2. Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego i jego poréwnaniu z obowigzujagcym 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 sie 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 ranga sprawy réwniez w dniach
wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

2. Kontrola lub poszczegélne jej czynnosci moga by¢ wykonywane réwniez w siedzibie
Urzedu.

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

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

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

§ 5. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego udokumentowanie, a w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci, ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkbw oraz osob za nie
odpowiedzialnych,

2) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych w trakcie kontroli
nieprawidtowosciach wymagajacych niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajgcych.

§ 6. 1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie materiatbw zebranych w toku kontroli,
stanowigcych dowody w postepowaniu kontrolnym. Dowodami w postepowaniu kontrolnym sg
w szczegolnosci: dokumenty, rzeczy, dane z ewidencji i sprawozdawczosci, opinie specjalistéw,
pisemne wyjasnienia i odwiadczenia.



2. Z czynnosci przekazania dokumentow sprawy sporzadza sie pokwitowanie, ktére podpisuje
kontrolujacy i osoba uczestniczaca w pobraniu dowodoéw ze strony jednostki kontrolowanej,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

3. W razie potrzeby, a zwtaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszacego
znamiona przestepstwa, kontrolujacy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postepowania.
Dowody zabezpiecza sie poprzez przechowywanie w zamknietej i opieczetowanej szafie,
zamkniecie i opieczetowanie danego pomieszczenia lub zabranie z kontrolowanej jednostki
za pokwitowaniem, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 7. Kontrola moze byé 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 § 8,

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

4) dorazna - obejmujgca zagadnienia wynikajace z potrzeby pilnego zbadania zdarzen w dziatalnosci
jednostki kontrolowane;.

§ 8. 1. Kontrole problemowg i sprawdzajgca prowadzi sie na podstawie rocznego planu kontroli.

2. Roczny plan kontroli sporzadza komaorka kontroli w oparciu o wyniki wcze$niejszych kontroli,
wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow, propozycje tematéw kontrolnych
wniesionych przez inne komoérki organizacyjne Urzedu, ryzyka zidentyfikowane przez jednostki
kontrolowane w odniesieniu do realizowanych przez nie celéw i zadan.

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

4. W terminie do 31 grudnia kazdego roku, plan kontroli na nastepny rok kalendarzowy podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 9. Niezaleznie od planu kontroli, o ktéorym mowa w § 8, Burmistrz moze wyda¢ polecenie
przeprowadzenia kontroli doraznej, kiéra w uzasadnionych przypadkach moze przyja¢ forme kontroli
kompleksowej lub problemowe;.

§ 10. 1. Obowigzkiem jednostki kontrolowanej jest:

1) zapewnienie warunkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli;

2) udostepnienie na zadanie kontrolujgcego dokumentéw i materiatdw dotyczacych przedmiotu
kontroli;

3) udzielanie kontrolujgcemu ustnych wyjasnien w zakresie objetym kontrola, a takze w razie
potrzeby wyjadnieh pisemnych, skladanych na wniosek kontrolujgcego, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 3 do Regulaminu;

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

5) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujgcego materiatdéw pozostawionych
na przechowanie w jednostce kontrolowanej.
§11. Pracownik jednostki kontrolowanej ma prawo:

1. odmowi¢ udzielenia wyjasnien oraz udostepnienia materiatéw, gdy dotyczg one informac;ji



niejawnych, a kontrolujacy nie posiada odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa;

2. odméwi¢ udzielenia wyjasnien, gdy dotycza one faktow i okolicznosci, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ na odpowiedzialnos¢ karng, dyscyplinarng lub majatkowg wezwanego do ztozenia
wyjasnien, jego matzonka lub osobe faktycznie pozostajacg z nim we wspdélnym pozyciu, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia oraz osobe zwigzang z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli.

§ 12.1. Ustalenia kontroli przedstawia sie w:
1) protokole -w przypadku kontroli kompleksowej lub problemowej;
2) sprawozdaniu - w przypadku kontroli sprawdzajgcej lub dorazne;.

2. Jezeli ustalenia kontroli moga uzasadniaé pociggniecie okreslonej osoby do odpowiedzialno$ci
karnej, dyscyplinarnej lub materialnej, bez wzgledu na rodzaj kontroli, sporzadza sie protokét.

3. Protokot kontroli podpisuje kontrolujacy 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 odmoéwi podpisania protokotu, obowigzany jest ztozy¢
pisemne wyjasnienie okreslajagce przyczyny tej odmowy. Wyjadnienie dotacza sie do protokotu
kontroli.

5. Sprawozdanie z kontroli podpisuje tylko kontrolujacy i przekazuje je Burmistrzowi.
§ 13. 1. Protokét kontroli powinien zawierac:

1) w czesci pierwszej - oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika
oraz gtéwnego ksiegowego jednostki kontrolowanej, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
kontrolujgcego, numer i date upowaznienia do kontroli, date rozpoczecia i zakohczenia czynnosci
kontrolnych w jednostce kontrolowanej, okreslenie zakresu i okresu objetego kontrolg, opis stanu
faktycznego i prawnego dziatalno$ci jednostki kontrolowanej, w tym ustalonych nieprawidtowosci;

2) w czesci drugiej - ocene kontrolowanej dziatalnosci, wynikajaca z ustalen opisanych w pkt 1, opis
przyczyn powstania, zakresu i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz uwagi i wnioski
w sprawie ich usuniecia, a takze wskazanie osob za nie odpowiedzialnych, wzmianke o prawie,
sposobie i terminie zgloszenia zastrzezeh oraz o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli,
o doreczeniu egzemplarza protokotu kontroli kierownikowi jednostki kontrolowanej, o dokonaniu wpisu
do ksigzki kontroli, omoéwienie dokonanych w protokole kontroli poprawek, skreslen i uzupetnien,
miejsca i date podpisania protokotu kontroli.

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

3. Na podstawie dowoddéw i innych dokumentéw kontrolujgcy sporzadza zatgczniki stanowigce
integralng cze$¢ protokotu kontroli, ktore dokumentujg przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych.
Zatgczniki wraz z dowodami i innymi dokumentami, dotacza sie do protokotu kontroli w kolejnoSci
odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnosci, numerujgc kolejno strony kart. Zatgczniki stuzg
wytgcznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o ochronie informaciji niejawnych.

4. Protokotowi kontroli zawierajagcemu informacje niejawne nadaje sie odpowiednig klauzule
tajnosci.

5. Protokét kontroli sporzgdza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kierownika jednostki kontrolowanej i komorki kontroli.

6. Powyzsze postanowienia stosuje sie odpowiednio do sprawozdania z kontroli, o ktérym mowa
w § 11 ust. 1 pkt 2.



§ 14. 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¢ kontrolujagcemu 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 catos¢
protokotu kontroli.

§ 15. 1. Po podpisaniu protokotu kontroli kontrolujacy w razie potrzeby opracowuje projekt
wystgpienia pokontrolnego dla kierownika jednostki kontrolowanej, zawierajacy stwierdzone
w protokole kontroli nieprawidtowosci oraz uwagi i wnioski w sprawie ich usuniecia i przedstawia go
Burmistrzowi do zatwierdzenia.

2. Wystapienie 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 wystapienia
pokontrolnego informuje Burmistrza o wykonaniu tych zalecen lub o przyczynach ich niewykonania.

§ 16. 1. Jezeli zebrane w toku kontroli materialy uzasadniajg podejrzenie popetnienia
przestepstwa Sciganego z urzedu, kontrolujgcy sporzadza 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 wiasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych i przekazuje je wraz
z zebranymi materiatami dowodowymi Burmistrzowi.

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

§ 17. 1. Komadrka kontroli sporzgdza roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolne;.
2. Roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej zawiera w szczegdélnosci informacije o :

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegdlnieniem rodzajéw
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 popetieniu przestepstwa
lub wykroczeniach skierowanych do organéw powotanych do ich scigania,

4) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym.

3. Powyzsze sprawozdanie, w terminie do dnia 15 lutego nastepnego roku kalendarzowego,
przekazywane jest do Burmistrza.



Zataczniki do Regulaminu

wewnetrznej kontroli instytucjonalnej
w jednostkach organizacyjnych
Miasta Biatogard

Zatacznik nr 1

(nazwa i adres komorki kontroli)

Pokwitowanie przekazania dokumentéw/rzeczy

(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przekazujgcej dokument )

Przekazat/a Pani/Panu

nastepujace dokumenty:

(podpis kontrolujgcego) (podpis osoby przekazujgcej)

Zwrot dokumentéw nastapit w dniu

(podpis kontrolujgcego) (podpis osoby przyjmujgcej)



Zatacznik nr 2

Biatogard, dnia..................cl

Pokwitowanie zabrania z jednostki kontrolowanej zabezpieczonych materialtéw dowodowych

NAPOASIAWIE. . .. et e e e e e
(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)

zabezpieczam nastepujgce materiaty dowodowe:

przez ich zabranie z
(nazwa jednostki kontrolowanej)

(podpis kontrolujgcego)

Pouczenie:
O zwolnieniu materiatéw dowodowych spod zabezpieczenia decyduje............cocveveiiiiiiiiiiiiiiiienn.



Zatacznik nr 3

Biatogard, dnia..................cl

Wezwanie do zlozenia wyjasnien na pismie

I E= T o0 T 1= = 11T
(podstawa prawna przeprowadzania kontroli)
(imie i nazwisko osoby kontrolujgcej)
W ANIU oo
0 PP

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby wzywanej do ztozenia wyjasnien)
0 ztozenie pisemnych wyjasnien co do :

(podpis kontrolujgcego)






