Zarzadzenie nr 125/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 13 listopada 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Drziatajgc na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(t. j. Dz. U. 2 2019 poz. 506) w zwigzku z art. 69 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.869) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia

16 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansow

publicznych (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84.),

Zarzqdza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn Regulamin kontroli wewngtrznej

stanowigcy zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ryn do zapoznania z

niniejszym zarzadzeniem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis Burmistrza)



ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 125/2019 Burmistrza
Miasta i Gminy Ryn z dnia 13 listopada 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli wewngtrznej w
Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE MIASTA | GMINY RYN

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
Niniejszy regulamin okres$la szczegdétowe zasady, warunki i tryb przeprowadzania dziatan

kontrolnych w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Ryn.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ryn;

2) ,,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ryn;

3) ,,kontroli wewnetrznej”— nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang przez
Burmistrza lub w jego imieniu przez zespét kontrolny lub inne upowaznione osoby;

4) ,,0sobie kontrolujacej/ kontrolujacym” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza lub inng
upowazniong osobe, w tym zespot kontrolny powotywany doraznie do przeprowadzenia
kontroli wewnetrznej w Urzedzie w danym zakresie;

5) ,komorce organizacyjnej”- nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu jak rdéwniez
samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegajace Burmistrzowi;

6) ,,Kierowniku komorki organizacyjnej”- nalezy przez to rozumie¢ osob¢ kierujaca
Referatem jak rowniez samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

7) ,,komorce kontrolowanej”— nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu,
ktérych dziatalno$¢ podlega kontroli;

8) ,kierowniku komkorki kontrolowanej” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej podlegajacej kontroli;

9) ,kontroli zarzadczej” - nalezy przez to rozumie¢ ogoél dziatan podejmowanych
W jednostkach sektora finansow publicznych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy;

10) ,,regulaminie”— nalezy przez to rozumie¢ niniejSzy Regulamin kontroli wewngtrznej
w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn;

11) ,,ustawie”— nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869).



§3
1. Za wdrozenie i funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie, jego przydatnos$c
i skutecznos¢ podpowiada Burmistrz, jako Kierownik Urzedu.
2. Sprawuje on osobiscie ogolny nadzor nad skuteczno$cig dziatania tego systemu, jak réwniez
prawidlowos$cig wykorzystania sygnatlow kontroli wewngtrznej i zewngtrznej. Odpowiedzialny

jest takze za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

§4
CELE | KRYTERIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
1. Zasadniczym celem dziatalno$ci kontrolnej jest podniesienie sprawnosci dziatania Urzedu
poprzez eliminacj¢ ujawnionych uchybien, przyczyn i zrodet ich powstawania.
2. W szczegodlnoscei kontrola ma na celu:
1) badanie zgodnosci postgpowania z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) kontrole efektywnosci dziatan i realizacji zadan;
3) badanie prawidtowosci pobierania i gromadzenia $rodkow, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow oraz udzielania zamowien publicznych;
4) badanie oraz ocen¢ faktycznej realizacji proceséw gospodarczych i innych rodzajow
dziatalnos$ci, nastgpnie za$ przez poréwnanie ich z zamierzeniami wykrywanie odchylen
I nieprawidlowosci w wykonaniu zalozonych zadan, ustalenie przyczyn i skutkow
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 ustalenie osob odpowiedzialnych za ich wystapienie;
5) wskazywanie sposobow i $rodkow zmierzajacych do likwidacji stwierdzonych

nieprawidlowosci.

§5
Zadaniem przeprowadzanych czynnosci kontrolnych w Urzedzie jest:

1) podejmowanie skutecznych i efektywnych dziatan, zgodnie z przepisami i procedurami
wewnetrznymi,

2) biezacy przeglad funkcjonowania podlegtych komorek organizacyjnych;

3) biezacy i1 ciagly nadzor nad prowadzeniem spraw, realizacja zadan poprzez podleglych
pracownikow;

4) zapewnienie wiarygodnoS$ci przygotowywanych sprawozdan;

5) ochrong zasoboéw oraz stosowanie fizycznych srodkéw kontroli nad majatkiem;

6) przestrzeganie oraz nadzor nad przestrzeganiem zasad etycznego postgpowania przez
podlegtych pracownikow;

7) odpowiedni przydziat zadan dla pracownikow zgodnie z posiadanymi zakresami

obowiazkow;



8) biezaca aktualizacja zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikow;
9) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, operacyjnych i kontrolnych;
10) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci przyptywu informacji;
11) monitorowanie realizacji zadan;

12) zarzadzanie ryzykiem.

§6
1. Istota wspolng czynnosci kontrolnych wykonywanych w ramach kontroli jest szczegotowe
zbadanie stanu faktycznego i porownanie go z obowigzujaca dla niego normg oraz ustalenie
odchylen od tej normy.
2. W trakcie czynnos$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sig
wedtug kryteriow, do ktérych zalicza sig:

1) poprawnos¢  organizacyjng komorki lub  stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéow (kompetencje, sprawnosé, prawidtowos¢ i efektywnos$¢ przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkow w celu
wykonania zalozonych zadan);

2) legalnosc, czyli zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymis;

3) gospodarnos¢, czyli ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci 1 celowosci podejmowanych decyzji,
a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami, ktore umozliwig uzyskanie przy
najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow;

4) celowo$¢ zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow Urzedu, realizowang przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym;

5) rzetelnos¢, czyli zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§7
FUNKCJE I RODZAJE KONTROLI WEWNETRZNEJ
Kontrola wewngetrzna powinna spetnia¢ nast¢pujace funkcje:
1) informacyjng- polegajaca na dostarczeniu informacji i innych danych niezbednych do
zarzadzania,
2) profilaktyczng- polegajaca na zapobieganiu niepozadanym zjawiskom;
3) korygujgcg- polegajaca na eliminowaniu negatywnych zachowan i dgzeniu do tych
pozadanych i wyznaczonych;
4) instruktazowg- polegajaca na udzielaniu wskazowek i1 wyjasnien poprzez dostarczanie

prawidtowych informac;ji;



5) kreatywng — polegajaca na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci btgdow
1 nieprawidtowosci,
6) wychowawczq — polegajaca na wystawieniu obiektywnej oceny pracownikowi komorki

kontrolowanej na podstawie wynikow kontroli.

§8

. Kontrole przeprowadza si¢ jako:

1) kontrole planowe - obejmujace catoksztatt (kompleksowe) albo wybrane zagadnienia
problemowe z dziatalnosci komorki kontrolowanej (problemowe), w tym kontrole
sprawdzajagce majace na celu zbadanie sposobu realizacji wnioskéw 1 zalecen
sformutowanych po przeprowadzonej kontroli;

2) kontrole dorazne - majace charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego
zbadania naglych zdarzen.

. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania catosci Urzedu (koszty energii elektrycznej,

cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania itp.) mozna taczy¢ zakres kontroli

wewnetrznych i zewnetrznych.

§9

Ze wzgledu na podmiot przeprowadzajgcy kontrolg wyroznia sig:

1) samokontrole — polegajaca na biezacym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wiasnej
pracy, z uwzglednieniem obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci;

2) kontrole funkcjonalng — wykonywang przez przetozonych wobec podwtadnych, prowadzong
na biezaco w toku zarzadzania przy zastosowaniu dostepnych procedur i mechanizméw
wbudowanych w system zarzadzania;

3) kontrole finansowg- sprawowang przez Skarbnika Gminy.

§ 10
ZASADY SPRAWOWANIA SAMOKONTROLI
. Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy zobowigzany jest do kontroli wtasnej pracy.
. Pracownik dokonuje samokontroli w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow oraz
wydatkowania, badania prawidtowosci projektéw umoéw, plandw, zlecen, zamdwien i innych
dokumentow skutkujacych powstaniem zobowigzan w ramach realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci.
. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli:
1) podejmuje niezbe¢dne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci;

2) niezwlocznie informuje przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.



4. Obowigzkiem przetozonego, ktory zostal poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 3
niniejszego paragrafu, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio

do wagi nieprawidtowosci.

§11
KONTROLA FUNKCJONALNA

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach kierowniczych lub samodzielnych, stosownie do
zadan ustalonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu oraz w zakresie czynnoSci.

2. Kontrole funkcjonalng prowadza:

1) Burmistrz, w stosunku do Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz pracownikow bezposrednio mu
podleglych;

2) Sekretarz w stosunku do pracownikow bezposrednio mu podlegtych;

3) Skarbnik w zakresie swego dziatania;

4) kierownicy komorek organizacyjnych, w stosunku do zatrudnionych w nich pracownikéw,

5) Radca prawny w zakresie przestrzegania prawa,

6) pracownicy Urzedu, na polecenie osob wymienionych w ust. 2 pkt. 1 i 2 niniejszego
paragrafu, po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza lub wyznaczonego przez niego
pracownika;

7) pracownicy Urzedu powotani w sktad zespotu kontrolnego.

3. Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznawanie, podpisywanie, dekretowanie
lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygni¢é, informacji, analiz i innych
dokumentow stuzbowych oraz wystuchiwanie ustnych relacji podlegtych pracownikow.

4. Do obowiazkow os6b wykonujacych kontrole funkcjonalng nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola wykonywania powierzonych obowigzkow przez podlegtych pracownikow;

2) biezace wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe podejmowanie $rodkow
zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci w dziataniu;

3) przedktadanie Burmistrzowi kopii protokotow z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych;

4) wnioskowanie o zastosowanie kar wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie
zdarzen, ktérych dziatanie powoduje powstawanie nieprawidlowosci 1 uchybien;

5) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych przez zespot kontrolny;

6) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przez zespot kontrolny w przypadku
powtarzajacych si¢ nieprawidtowos$ci lub nieprawidtowosci mogacych powodowaé znaczne

straty.



§12
KONTROLA FINANSOWA
. Kontrola finansowa jest czgscig systemu kontroli wewnetrzne;.
. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwigzanej z dziatalno$cig Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie badanej dzialalnosci i poréwnanie ze stanem
wymaganym, (zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami oraz wewngtrznymi procedurami);
2) ocen¢ kontrolowanych dziatan, czynno$ci i procesow pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci 1 sprawnos$ci organizacyjnej;
3) badanie zgodnos$ci dziatania z celami statutowymi i obowigzujacymi przepisami prawa,
prawidtowosci gospodarowania §rodkami publicznymi i mieniem gminnym,;
4) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;
5) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
pobierania 1 gromadzenia S$rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze Srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu srodkow publicznych;
6) wykrywanie nieprawidtowosci i uchybien w wykonywaniu zadan, faktow niegospodarnosci,
marnotrawstwa i braku dbatos$ci o mienie Gminy oraz ujawnienia naduzyc;
7) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, jak rowniez osob
za nie odpowiedzialnych;
8) formutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien.
§13
PLAN KONTROLI
. Kontrole przeprowadzane w Urz¢dzie Miasta i Gminy Ryn prowadzi si¢ na podstawie rocznego
planu kontroli zatwierdzanego przez Burmistrza.
. Roczny plan kontroli winien w szczegdlnosci okreslaé:
1) nazwe komorki kontrolowane;;
2) rodzaj kontroli;
3) zakres kontroli;
4) termin kontroli.
. Kontrole wewng¢trzne nieujgte w rocznym planie kontroli prowadzi si¢ na podstawie zarzadzen
Burmistrza.
. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Burmistrz na wniosek Skarbnika,

Sekretarza, Kierownikéw referatow lub z wlasnej inicjatywy.



5. Sekretarz w terminie do 31 stycznia kazdego roku sporzadza plan kontroli na dany rok,
a nastegpne przektada do zatwierdzenia Burmistrzowi (wzér planu kontroli stanowi zafgcznik nr
1 do niniejszego regulaminu).
6. Zatwierdzenie planu kontroli nastepuje w formie zarzadzenia Burmistrza.
7. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza lub pracownikow,
0 ktérych mowa w § 11 ust. 2, poprzez dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb.
8. Przy opracowywaniu rocznych plandéw kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:
1) wyniki wczeéniej przeprowadzonych kontroli;
2) propozycje przedstawione przez Burmistrza, Skarbnika lub Sekretarza sprawujgcych
merytoryczny nadzor nad komorkami organizacyjnymi;
3) czgstotliwo$¢ przeprowadzania kontroli w danej komorce organizacyjnej.
9. Doboru komoérek organizacyjnych do planu, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu
dokonuje sie na podstawie m. in.:
1) ze sprawozdan okresowych sporzadzanych przez komoérki organizacyjne;
2) z wnioskow 1 zalecen pokontrolnych sformutowanych przez wewnetrzne i zewnetrzne
kontrole instytucjonalne;
3) ze skarg i wnioskow dotyczacych pracy komorek organizacyjnych;
4) z uwag i wnioskow pracownikow dotyczacych biezacej pracy komorek organizacyjnych.

10. Sekretarz w terminie do 30 marca kazdego roku sporzadza i przedktada Burmistrzowi roczne
sprawozdanie z wykonania planu kontroli za rok poprzedni oraz wykonania innych zadan
nieujetych w planie kontroli.

11. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci zwiezte informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegdlnieniem rodzaju
i przedmiotu kontroli;

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach;

3) liczbie zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
skierowanych do rzecznika finanséw publicznych, sposobie wykonania wnioskow i zalecen

pokontrolnych.

§14
PRZYGOTOWANIE KONTROLI
1. Do przeprowadzania kontroli z upowaznienia Burmistrza uprawnia pisemne, imienne
upowaznienie udzielone pracownikowi odrgbne dla kazdej kontroli (wzor upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu).
2. Upowaznienie winno zawierac:
1) okreslenie rodzaju kontroli, czasu jej trwania;

2) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola;



3) podstawag prawng wydanego upowaznienia;

4) nazwe komorki kontrolowanej;

5) imiona i nazwiska kontrolujgcych z podaniem stanowisk stuzbowych.

3. Przygotowanie kontroli obejmuje w szczegdlnosci:

1) zapoznanie si¢ z aktami prawnymi dotyczacymi przedmiotu kontroli i dziatalnos$ci komorki
kontrolowanej;

2) przeanalizowanie materialow z kontroli poprzednio przeprowadzonych w komorce
kontrolowanej, a w szczegélnos$ci protokotow, wystgpien pokontrolnych oraz realizacji
zawartych w nich wnioskow;

3) ustalenie szczegotowych zagadnien, ktore beda objete badaniem kontrolnym, okresu
poddanego kontroli oraz metodyki kontroli.

§ 15
1. Nie pozniej niz 3 dni przed rozpoczeciem kontroli kontrolujacy pisemnie zawiadamia
kierownika komorki kontrolowanej lub osobg¢ go zastgpujaca 0 planowanym terminie
rozpoczgcia, przedmiocie i czasie trwania kontroli, zobowigzujac go jednoczesnie do obecnos$ci
w trakcie kontroli 1 przygotowania wskazanych dokumentow.
2. W przypadku kontroli doraznych przeprowadzanych na polecenie Burmistrza w celu pilnego
zbadania naglych zdarzen zawiadomienie o kontroli przekazuje si¢ na 1 dzieh przed

rozpoczeciem kontroli.

§ 16
CZYNNOSCI KONTROLNE

1. Czynnosci kontrolne nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalnosci w formie kontroli:
1) wstepnej — kontroli decyzji i operacji planowanych (zamierzonych) majacej na celu
zapobieganie nieprawidtowym lub nielegalnym dziataniom;
2) biezacej — wykonywanej w trakcie trwania procesow, polegajacej na porownywaniu efektow
dziatania z obowigzujacymi wzorcami;
3) nastepczej — obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnos$ci juz dokonane.
2. W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci osoba kontrolujagca ma
obowiazek zwroci¢ bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym osobom z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupelnien oraz odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujagcymi przepisami. Nalezy réwniez zawiadomic

0 tym Burmistrza, ktéry podejmie decyzj¢ w tej sprawie.



§17
ETAPY POSTEPOWANIA KONTROLNEGO

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggni¢cia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w
normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych), subiektywnych —
zaleznych od podjetych dziatan,

4) sformutowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dzialalno$ci, osiggniecia najlepszych efektow,

5) omowienie wynikow kontroli z 0sobg nadzorujaca prace komorki organizacyjnej,

6) analizowanie informacji zarzadczych pod kontem wystepujacych zagrozen w osiggnigciu
celow lub zadan (projektow) i inicjowanie dziatan korekcyjnych, korygujacych,

naprawczych badz wspomagajacych.

§18
PRAWA I OBOWIAZKI KONTROLUJACYCH

1. Kontrolujacy jest upowazniony do:

1) swobodnego wstepu i poruszania si¢ w komoérce kontrolowanej;

2)wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig kontrolowanej komorki,
pobierania oraz zabezpieczania dokumentow i innych materiatow dowodowych zwigzanych
z przedmiotem i zakresem kontroli;

3)zasiggania w zwiazku z przeprowadzang kontrolg informacji w komorkach Urzedu oraz
zadania sktadania wyjasnien od pracownikéw tych komorek, zwigzanych z przedmiotem
I zakresem kontroli;

4)korzystania z pomocy bieglych i specjalistow.

2. Kontrolujacym przystuguje rowniez prawo zadania zlozenia wyjasnien przez pracownikow
komorki kontrolowanej. Decyzje o formie wyjasnien oraz terminie ich zlozenia podejmuje
kontrolujacy.

3. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadzaja notatke stuzbowa. W przypadku odmowy
udzielenia wyjasnien przez pracownika komorki kontrolowanej kontrolujgcy odnotowuje ten

fakt w protokole z przeprowadzonej kontroli, podajac w miare mozliwosci przyczyng odmowy.



§ 19

Obowiazkiem kontrolujacego jest:

1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka;

2) obiektywne ustalenie stanu faktycznego oraz rzetelne jego udokumentowanie, a w razie
stwierdzenia nieprawidtowos$ci — ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkow oraz osob za nie
odpowiedzialnych;

3) przyjecie od kazdej osoby pisemnego oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem
kontroli;

4) wykonywanie czynno$ci kontrolnych w sposoéb zapewniajacy zachowanie tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz w miar¢ mozliwosci, nie zakldcajacy dziatalno$ci kontrolowanej
komorki;

5) informowanie kierownika komorki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajacych.

6) zabezpieczenie dokumentow i przedmiotéw stanowigcych dowody przestepstwa (w razie
ujawnienia okoliczno$ci uzasadniajagcych podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia) i niezwloczne pisemne powiadomienie Burmistrza, ktoéry zawiadamia organ

powotany do $cigania przestepstw.

§ 20
OBOWIAZKI KIEROWNIKA KOMORKI KONTROLOWANEJ

1. Kierownik komorki kontrolowanej ma obowigzek:

1)przedtozy¢ na zadanie kontrolujacego wszelkie dokumenty i materialy niezbedne do
przygotowania i przeprowadzenia kontroli;

2)przekaza¢ informacje o wynikach kontroli zewngtrznych i wewnetrznych;

3)udzieli¢ wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli lub upowaznia do tego
podleglych pracownikow;

4) zapewni¢ warunki do przeprowadzenia kontroli.

5)umozliwia kontrolujacemu sporzadzenie kopii dokumentéw dotyczacych przedmiotu
kontroli.

2. Pracownicy komorki kontrolowanej sa obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym przez
kontrolujagcego terminie wyjasnien ustnych Iub pisemnych oraz sporzadzi¢ zestawienia,
wyliczenia, wykazy lub analizy w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych
wyjasnien kontrolujacy sporzadza notatke, ktorg podpisujg kontrolujacy 1 pracownik udzielajacy

wyjasnien.



. Kazdy pracownik komorki kontrolowanej moze ztozy¢ z wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne
oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli. Kontrolujacy nie moze odmowic
przyjecia oswiadczenia, chyba ze nie ma ono zwiazku z przedmiotem i zakresem kontroli.

. W przypadku, gdy kierownik komoérki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli lub utrudnia jej
prowadzenie, w szczegdlnosci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych do kontroli dokumentéw
badz niezgodne z prawda informowanie o wykonaniu zalecen pokontrolnych, kontrolujacy

informuje o tym Burmistrza.

§21
DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH - PROTOKOL
. Wyniki przeprowadzonej kontroli wewngetrznej zostajg odnotowane w protokole kontroli.
. W protokole kontrolujacy winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposob rzetelny, zwiezly
przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.
. Protokél, o ktorym mowa w ust.l niniejszego paragrafu, jest podstawowym dowodem
dokumentujacym wykonanie kontroli 1 winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez
kontrolujacego fakty dotyczace kontrolowanego podmiotu, w tym nieprawidtowosci
1 uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i skutki, bedace podstawa do oceny kontrolowanej
dziatalno$ci w badanym okresie oraz informacje migdzy innymi o dokonaniu ogle¢dzin,
zabezpieczeniu dowodow itp.
. Do protokotu kontroli dotagczane s3 dokumenty zebrane podczas przeprowadzania kontroli, ktore
W postaci zatacznikow stanowig akta kontroli.
. Wz6r protokotu stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
. Dokonane w protokole poprawki, skreslenia 1 uzupetnienia muszg by¢ zaparafowane przez
kontrolujacego wraz ze wskazaniem daty sporzadzenia poprawki.
. Protokot kontroli podpisuje kierownik komorki kontrolowanej oraz kontrolujacy.
. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik komoérki kontrolowanej zgtasza
zastrzezenia co do jego treSci, kontrolujacy dodatkowo bada zasadno$¢ tych zastrzezen
I w uzasadnionych przypadkach uzupetnia lub koryguje protokot.
. Jezeli kierownik komorki kontrolowanej odmawia podpisania protokotu kontroli, jest on

obowigzany do zlozenia pisemnego wyjasnienia z podaniem przyczyn tej odmowy.

10. Kontrolowany moze takze skorzysta¢ z prawa zlozenia zastrzezen dokonujac odpowiedniej

adnotacji w protokole.

11. Woyjasnienie kierownika kontrolowanej komorki zatacza si¢ do protokotu kontroli.

12. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania

pokontrolnego.



§22
POSTEPOWANIE POKONTROLNE

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtlowosci i istotnych uchybien, Burmistrz Kieruje
do kierownika komorki kontrolowanej wystgpienia pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne sporzadza kontrolujacy, a nastgpnie przeklada do podpisu
Burmistrzowi w terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu kontroli.

3. Wzor wystgpienia pokontrolnego stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezly opis wynikow kontroli, ze wskazaniem
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wnioski i zalecenia zmierzajace do ich usuniecia.

5. Burmistrz, zobowiagzuje kierownika komorki kontrolowanej do podjg¢cia dziatan zmierzajacych
do usunigcia nieprawidlowosci. Wyznacza ponadto termin realizacji oraz termin do przystania
informacji o sposobie wykonania zalecen.

6. Kierownik komorki kontrolowanej w terminie okreslonym w zaleceniach zawiadamia
Burmistrza o sposobie wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych lub o przyczynach ich
niewykonania.

§23
DOKUMENTACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ

Kontrolujacy prowadzi i przechowuje w szczegdlnosci nastepujace akta kontroli:

1) upowaznienia do kontroli;

2) pisemne zawiadomienia o kontrolach na okoliczno$¢ powiadomien kierownikow komorek
organizacyjnych o terminach i zakresie kontroli;

3) protokoty kontroli wraz z zatgcznikami;

4) pisemne uzasadnienia odmowy podpisu protokotu;

5) wystgpienia pokontrolne;

6) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

7) inne dokumenty sporzadzone w trakcie wykonywania kontroli i w zwigzku z wydanymi
zaleceniami przez okres okreslony w dokumentach wewngtrznych dotyczacych
archiwizaciji.

§24

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.



Zalgczniki do niniejszego regulaminu:

L

Wzor planu kontroli.

Wz6r upowaznienia do przeprowadzania kontroli.

Wzér protokotu kontroli.

Wzbr wystgpienia pokontrolnego.

(podpis Burmistrza)



Plan kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn.

ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu kontroli
wewngtrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Zakres kontroli Osoba .. Osoby .

Lp. Kontrolowany obszar (zagadnienia) odpowiedzialna Czestotliwosé ratl s Uwagi

Lp. Komoérka kontrolowana ZEGEE kgnt_roll Os_oba_ Czestotliwosé OSOb¥ Uwagi
(zagadnienia) odpowiedzialna kontrolujace




ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Ryn, dnia ......ccccoevvevnninnen. r.
(pieczg¢ nagldwkowa)

UPOWAZNIENIE NT ..o,

Na podstawie § 14 ust. 1 Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Ryn Nr ............... z dnia
................ r. upowazniam

Pana/Pania

(imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)

legitymujaca /cego si¢ dowodem osobistym nr ..........ccceeeeeeneeene.

do przeprowadzenia kontroli w

(okres objety kontrolg)

(pieczqgtka i podpis osoby wydajgcej upowaznienie)

Potwierdzam OKazanie UPOWAZIIEIIA: ........c.veverreiuerieriieiieeeseer ettt e e sn bbb b e e e e e

(data, podpis, pieczqtka kierownika komdrki kontrolowanej)



ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

nr ewidencyjny ......cccceverennn.

PROTOKOL KONTROLI

(rodzaj kontroli: kompleksowa, dorazna, problemowa, sprawdzajaca)

PIrZEPIOWAAZONE] PIZEZ ...vveveeeeeiieeteeie e et e s e et e s e st e et e et e te e beaseesteesseaseesbeestesneesteenseaneeanaeneeas

(imig i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Ryn nr ............. zdnia ..o, r
LSRR PRSP

(nazwa komorki kontrolowanej/ stanowiska kontrolowanego)

Termin przeprowadzenia KONTIOIE: ..........ooiiiiiiiee e

OKres 0DJEtY KONITOLG: ..cc.veiiiieiiiie e n e e e sneas

Okreslenie osob, ktore podczas kontroli udzielaty wyjasnien:

(szczegblowy tematyczny zakres kontroli)
010 A AV o1 = A1 S SS



- Stwierdzone nieprawidtowosci (z podaniem konkretnych przepisow: art. paragraf, ust. ustawy,

paragraf rozporzadzenia, ktore naruszono dziataniem badz zaniechaniem):

- Podstawa odpowiedzialnosci: ( przepis obowigzujacy; przepis wewnetrzny; zakres czynnosci,

przyjety do stosowania wraz z datg)

Kierownikowi komorki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokolu kontroli umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole
kontroli.

Protokoét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis i pieczeé kontrolera)



ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

(kierownik komorki kontrolowanej)

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

DOLYCZY KONEIOIE: et bbbttt nb bt ene e ;

(rodzaj kontroli: kompleksowa , dorazna, problemowa, sprawdzajqca)
przeprowadzonej przez:

(imig , nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)
na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Ryn nr .................. Zdnia ..o r.

1. Zakres kontroli:

(szczegotowy tematyczny zakres kontroli)

2. OKres 0bJety KONIOI: .oo.eeiiiiiiiciiiii s
(data, rok, potrocze itp.)

3. Ustalenia kontroli( wnioski):

(wskazac przepis prawny)

4. Zalecenia w sprawie ich usunigcia

5. Termin realizacji wykonania zlecenia



(podpis i piecze¢ Burmistrza)



