ZARZADZENIE NR 0050.1.9.2016
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 21 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2015 poz. 1515)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Szubinie oraz jednostkach
organizacyjnych inadzorowanych Gminy Szubin stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzania.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Podatkow i Kontroli Zarzadcze;.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 0151-44/09 Burmistrza Szubina z dnia 21 kwietnia 2009 r. w sprawie
regulaminu kontroli wewngtrznej i zewnetrzne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szubina

Artur Michalak
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.1.9.2016
Burmistrza Szubina

7 dnia 21 stycznia 2016 r.

Regulamin kontroli wewnetrznej

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin okresla sposob organizacji i wykonania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w
Szubinie i gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Szubin.

§ 2. llekro¢ w regulaminie mowa o:
1) Jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Szubinie, jednostke podlegta lub nadzorowana;

2) Kierowniku - oznacza to kierownika Urzgdu Miejskiego w Szubinie, jednostki podleglej lub
nadzorowanej;

3) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Szubina;
4) Komorce kontroli — oznacza to wydzial odpowiedzialny za kontrole;

5) Kontrolujacym - oznacza to osobg upowazniong do przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych wyznaczong
przez Burmistrza Szubina;

6) Regulaminie - rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin kontroli wewnetrzne;.

Rozdzial 2.
Cele i kryteria kontroli wewnetrznej

§ 3. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostki;

2) ujawnienie przyczyn i zrodet powstawania nieprawidlowosci;

3) podniesienie jako$ci dzialania jednostki poprzez eliminacj¢ ujawnionych uchybien.
§ 4. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w oparciu o nastgpujace kryteria:

1) poprawnos$¢ organizacyjna - jednostki z punktu widzenia realizowanych celow, czyli sprawnos$¢,
prawidlowos¢ i1 efektywnos¢ przyjetych rozwiagzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze dobor
srodkéw w celu wykonania okreslonych zadan;

2) legalnos¢ - czyli zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami prawa 1 przepisami wewngtrznymi
obowigzujacymi w jednostce;

3) gospodarno$é - czyli ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci i efektywnos$ci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji; gospodarowanie
aktywami jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy najmniejszych naktadach optymalnych efektow,

4) celowosé - czyli sprawdzenie czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z okre§lonym w planie
finansowym przeznaczeniem,;

5) rzetelnos¢ - czyli sumienny i staranny sposob wywigzywania sie z natozonych obowigzkow, przestrzeganie
zasad funkcjonowania danej jednostki, przede wszystkim w zakresie dokumentowania okreslonych dziatan
zgodnie z rzeczywisto$cia, we wlasciwej formie i wymaganych terminach, bez pomijania faktow i
okolicznosci;

6) przejrzystosci - czyli prawidlowe klasyfikowanie dochodéw i wydatkow, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami oraz wtasciwe sporzadzanie sprawozdan;

7) jawnos$¢ dzialan - czyli udostgpnianie sprawozdan dotyczacych finanséw i1 dziatalno$ci jednostki oraz
pozostalych informacji dotyczacych funkcjonowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie.
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Rozdziat 3.
Zasady, funkcje, rodzaje i formy kontroli

§ 5. Postepowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedhug nastepujacych zasad:

1) zasady legalno$ci postepowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy i
podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli wewnetrznej — w przepisach
wewngtrznych jednostki;

2) zasady prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustalen w pelne;j
zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow kontroli w zgodno$ci z rzeczywistym
przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;

3) zasada kontradyktoryjnosci — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowodow,
wyjasnien 1 argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich przez kontrolujacego i
ustosunkowania si¢ do nich. Zabezpiecza przed niepelnym badaniem i wyciagnicciem niewlasciwych
wnioskow.

§ 6. Kontrola wewnetrzna winna spelnia¢ nastepujace funkcje:
1) informacyjng - polegajacg na dostarczeniu informacji i innych danych;
2) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk;

3) korygujacg - polegajaca na eliminowaniu negatywnych zachowan i dazeniu do tych pozadanych i
wyznaczonych;

4) instruktazowa — polegajaca na udzieleniu wskazowek i wyjasnien poprzez dostarczenie prawidlowych

informacji;
5) kreatywna — polegajacej na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci bigdow i
nieprawidlowosci.

§ 7. Ze wzgledu na zakres i tryb podejmowanych czynno$ci wyrdznia si¢:

1) kontrole kompleksowe — polegajace na badaniu caloksztaltu dziatalnosci jednostki kontrolowanej oraz
wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynno$ci, dokumentéw 1 zapiséw
ewidencyjnych;

2) kontrole problemowe — polegajace na badaniu wybranego odcinka dziatalnosci lub wybranego
zagadnienia;

3) kontrole dorazne — polegajace na badaniu, zwigzanych z biezacg dziatalno$cia jednostki wybranych
operacji, czynnosci i odpowiadajacych im dokumentow;

4) kontrole sprawdzajace — polegajace na sprawdzeniu realizacji zarzadzen pokontrolnych, wydanych w
wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien podczas kontroli wymienionych w pkt 1 do 3.

§ 8. Ze wzgledu na podmiot przeprowadzajacy kontrole wyrdznia sig:

1) samokontrolg - polegajaca na biezacym kontrolowaniu prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z
uwzglednieniem obowiazkdéw wynikajacych z zakresu czynno$ci;

2) kontrolg funkcjonalng - wykonywang przez przetozonych wobec podwtadnych i przez jednostki nadrzgdne
wobec podrzednych, prowadzona na biezaco w toku zarzadzania przy zastosowaniu dostgpnych procedur i
mechanizméw wbudowanych w system zarzadzania;

3) kontrole instytucjonalng - sprawowang przez Wydzial Podatkow i Kontroli Zarzadczej, ktory wykonuje
zadania zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

§ 9. Czynnosci kontrolne wykonuja pracownicy we wszystkich fazach dziatalnosci w formie kontroli:

1) wstepnej - wykonywanej przed podjeciem i zrealizowaniem wiasciwej czynnosci kontrolne;;

2) biezacej- wykonywanej w trakcie trwania proceséw, polegajacej na porownywaniu efektow dziatan z
obowigzujacymi wzorcami;

3) nastgpczej - obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynno$ci juz
dokonane.
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Rozdzial 4.
Zasady sprawowania samokontroli i kontroli funkcjonalnej
Oddzial 1.
Samokontrola

§ 10. 1. 1. Samokontrola to kontrola, do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezagcym kontrolowaniu prawidlowosci
wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie oraz obowigzkow
wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci i przepisOw prawa.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych Iub innych
przedsigwzig¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujacy samokontroli
powinien:

1) przedsigwzig¢ niezbedne dziatania w celu usuni¢cia nieprawidtowosci;

2) poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach, w sytuacji gdy nieprawidlowosci te
wplynetyby w sposob negatywny na dziatalno$¢ jednostki, w przypadkach duzej wagi nieprawidlowosci w
formie pisemne;.

3. Obowigzkiem przelozonego, ktory zostat poinformowany o tym fakcie, jest podjecie decyzji w sprawie
dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

Oddzial 2.
Kontrola funkcjonalna

§ 11. 1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest w ramach obowiazku nadzoru przez pracownikoéw
zatrudnionych w urzedzie na stanowiskach kierowniczych lub samodzielnych, stosownie do zadan ustalonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz w zakresie czynnosci.

2. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest w postaci kontroli wstepnej, biezacej i nastgpczej.

3. Zakres kontroli funkcjonalnej obejmuje realizacje zadan przez podlegla i nadzorowana merytorycznie
jednostke organizacyjng.

4. Do obowigzkow 0sob wykonujacych kontrole funkcjonalng nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola wykonywania powierzonych obowiazkéw przez podleglych pracownikéw oraz biezaca kontrola
realizacji zadan przez podlegte i nadzorowane merytorycznie jednostki organizacyjne;

2) biezace wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe podejmowanie srodkow zaradczych w
przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dzialaniu;

3) wnioskowanie o zastosowanie kar wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie zdarzen, ktorych
dziatanie powoduje powstanie nieprawidtowosci i uchybien;

4) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przez pracownika Wydzialu Podatkéow i Kontroli Zarzadcze;.

Rozdzial S.
Zasady sprawowania kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych
Oddziatl 3.
Organizacja kontroli instytucjonalnej

§ 12. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez Wydziat Podatkéw i Kontroli Zarzadczej zgodnie z
zadaniami okre$lonymi w Regulaminie Organizacyjnym.

§ 13. W ramach czynnosci kontrolnych bada si¢ w szczegoélnoSci przestrzeganie przepisow prawa w
zakresie dzialalno$ci finansowej, gospodarczej, organizacyjno - administracyjnej oraz merytorycznej
poszczegdlnych jednostek kontrolowanych.

§ 14. 1. Do obowiazkow kontrolera nalezy rzetelne, obiektywne 1 niezalezne prowadzenie kontroli
instytucjonalne;.

2. Do obowigzkéw wydzialu odpowiedzialnego za kontrole wewngtrzna, nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie kwartalnego planu kontroli oraz sprawozdanie z jego realizacji;

2) ustalenie tematyki i zakresu kontroli;

1d: CD454329-DA9F-4BC4-A322-17A78267957C. Przyjety Strona 3



3) ustalenie szczegdlowego planu czynnosci kontrolnych, zapewniajgcych prawidlowy i terminowy przebieg
postgpowania kontrolnego;

4) dokumentowanie czynnosci kontrolnych;

5) opracowywanie projektow wystgpien pokontrolnych oraz przedstawienie ich do zatwierdzenia
Burmistrzowi;

6) prowadzenie akt kontroli wewngtrznych.

Oddzial 4.
Planowanie

§ 15. 1. Kontrole kompleksowe, problemowe i sprawdzajace realizowane sa w oparciu o kwartalny plan
kontroli zatwierdzony prze Burmistrza.

2. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ poza planem kontroli. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli dorazne;j
podejmuje Burmistrz.

§ 16. Kontrolg przeprowadza si¢ w oparciu o program kontroli, ktéry powinien zawierac:
1) temat kontroli;
2) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli;
3) jednostke lub jednostki objete kontrola;
4) okres objety kontrola;
5) okreslenie koordynatora kontroli lub osoby odpowiedzialnej za jej realizacje.

§ 17. 1 Dla wszczecia czynno$ci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie, zatwierdzone przez
Burmistrza.

1. Upowaznienie winno zawierac:
1) numer upowaznienia;
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego;
3) nazwe i adres kontrolowanej jednostki;
4) przedmiot kontroli;

2. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, w celu wsparcia dziatan kontrolnych, Burmistrz
moze powota¢ rzeczoznawce lub bieglego specjaliste okreslajac przedmiot i zakres jego badan oraz termin
wydania opinii.

§ 18. Przed terminem rozpoczecia czynno$ci kontrolnych, z zachowaniem 7 dniowego okresu uprzedzenia,
kontroler pisemnie powiadamia jednostke kontrolowang o planowanym terminie rozpocze¢cia, przedmiocie i
czasie trwania kontroli, zobowigzujac jednoczesénie jej kierownika do przygotowania stosownych dokumentow.

Oddziat 5.
Prawa i obowiazki kontrolera i kontrolowanych

§ 19. 1. Obowiazkiem kontrolujacego jest:
1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka;
2) rzetelne i obiektywne ustalenia stanu faktycznego, a w razie stwierdzenia:

a) nieprawidlowosci i uchybien - ustalenie ich przyczyny i skutkéw finansowych oraz wskazanie osob za
nie odpowiedzialnych;
b) osiagnig¢ i przyktadow godnych upowszechnienia - wskazanie 0sob, ktore przyczynity si¢ do nich w
Sposob szczegdlny;
3) przestrzeganie zasady pobierania dowodow rzeczowych w obecnosci osoby odpowiedzialnej za
kontrolowang jednostke;

4) przeprowadzanie ogledzin magazynoéw, kontroli kasy i podobnych czynnosci w obecnosci osoby
odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecno$ci - komisji powotanej przez kierownika jednostki lub komorki
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kontrolowanej oraz sporzadzanie protokotu z ogledzin, podpisywanego przez kontrolujgcego, osobe
odpowiedzialng lub komisje;

5) przyjecie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego o$wiadczenia, jezeli ma ono zwiazek z przedmiotem
kontroli;

6) wykonywanie czynno$ci kontrolnych w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy panstwowej i
stuzbowej oraz w miar¢ mozliwosci, nie zaktocajacy dziatalnosci kontrolowanej jednostki;

7) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowosciach wymagajacych
niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych;

8) w razie ujawnienia okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia,
zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotéw stanowiacych dowody przestepstwa i niezwloczne pisemne
powiadomienie Burmistrza Szubina, w celu podjecia dalszych dziatan.

2. Kontrolujacy ma prawo do:

1) wstepu do pomieszczen i obiektow jednostki kontrolowanej z wyjatkiem pomieszczen, do ktorych maja
zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych;

2) wgladu, z zachowaniem zasady ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych, planéw,
sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania
odpiséw i wyciagdw z tych dokumentow;

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli;

4) przeprowadzania rozmow wyjasniajacych, zadania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow
kontrolowanej jednostki;

5) sporzadzania odpiséw, wyciagdw i kopii z badanych dokumentow;

6) zabezpieczania dokumentow, dowodow i kopii z badanych dokumentow;

7) korzystania za zgodg Burmistrza z pomocy m. in. rzeczoznawcow i biegtych;
8) dokonywania innych czynnos$ci uzasadnionych potrzebami kontroli.

§ 20. 1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli moglyby oddziatywac na jego
prawa i obowigzki, na prawa i obowigzki jego malzonka albo osoby pozostajacej znim faktycznie we
wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub o0séb zwigzanych z nim z tytutlu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujagcy moze by¢ wylaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci, a w szczegolnosci, gdy kontrolujacy byt odpowiedzialny za zakres objety kontrola, w ciaggu roku
poprzedzajacego kontroleg.

3 Przestanki wylaczenie o ktorych mowa w ust. 1 i 2 powinny by¢ zgloszone na wniosku do Burmistrza
Szubina z podaniem przyczyny.

3. Decyzje w sprawie wylaczenia pracownika podejmuje Burmistrz.

§ 21. Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujacemu odpowiednich
warunkow do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1) przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do przechowywania
materiatow kontrolnych;

2) niezwloczne udostepnianie zadanych dokumentéw i materialow dotyczacych przedmiotu kontroli;
3) umozliwienie dokonania ogledzin;
4) zobowigzanie pracownikdéw do udzielania wyjasnien.

§ 22. W trakcie trwania kontroli do obowigzkow pracownikoéw jednostki kontrolowanej nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnos$ciach kontrolnych (przy ogledzinach, kontroli kasy,
magazynu);

2) przygotowywanie na prosbe kontrolujgcego niezbednych zestawien i obliczen opartych na dokumentach, a
takze kserokopii dokumentow, dotyczacych przedmiotu kontroli;

Id: CD454329-DA9F-4BC4-A322-17A78267957C. Przyjety Strona 5



3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli;
4) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow.

1. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wilasnej inicjatywy
sktada¢ kontrolujacemu pisemne lub ustne os§wiadczenia.

Oddzial 6.
Protokol kontroli

§ 23. 1. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia kontroler opisuje w protokole kontroli.
2. Protokdt kontroli powinien zawieraé:
1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imi¢ i nazwisko kierownika jednostki;

2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego, numer upowaznienia do kontroli oraz imi¢ i
nazwisko 1 stanowisko stuzbowe osoby podpisujacej upowaznienie;

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych w jednostce kontrolowanej;
4) okreslenie zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;
5) opis stwierdzonego w toku kontroli stanu faktycznego w tym:
a) stwierdzonych nieprawidtowosci;
b) przyczyn ich powstania;
c¢) zakresu i skutkow;
d) 0so6b odpowiedzialnych za ich popehienie;
6) wykaz zalacznikow przytoczonych w tresci protokotu;

7) wzmianke¢ o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do faktow zawartych w protokole oraz o
prawie odmowy podpisanie protokotu;

8) wzmianke o dorgczeniu egzemplarza protokotu kontroli kierownikowi kontrolowanej jednostki;

9) adnotacj¢ o wpisie kontroli do ksiegi ewidencji kontroli prowadzonej w danej jednostce;

10) podpisy kontrolujacych i kierownika kontrolowanej jednostki oraz date i miejsce podpisania protokotu;
11) parafy kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu.

3. Protokot kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w jednostce
kontrolowanej, a drugi jest przekazywany do Burmistrza Szubina.

4. Wszystkie zalaczniki, stanowiace kopie dokumentéw begdacych w posiadaniu jednostki kontrolowanej,
muszg by¢ parafowane za zgodno$¢ z oryginalem przez pracownika przekazujacego te kopie lub
udostepniajacego oryginatu dokumentow.

§ 24. 1. Po zakonczeniu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej jest zobligowany do zapoznania si¢ z
trescig protokohu i jego podpisania w ciggu 7 dni od daty otrzymania, z zastrzezeniem ust. 2 i 6. W przypadku
zgloszenia zastrzezen do tresci protokotu termin na jego podpisanie biegnie od dnia otrzymania dokumentu o
wprowadzeniu zmian do protokotu lub otrzymania stanowiska kontrolerow w sprawie zastrzezen.

2. Do ustalen zawartych w protokole kontroli kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo zgtosi¢ w ciggu
7 dni od daty otrzymania protokotu pisemne zastrzezenie.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo przed podpisaniem protokotu do zlozenia pisemnych
wyjasnien co do okolicznos$ci i przyczyn powstania nieprawidlowosci opisanych w protokole kontroli.

4. Kontrolujacy w ciaggu 7 dni od daty otrzymania zastrzezen zobowigzani sg do ich przeanalizowania i
dokonania stosownych zmian w protokole kontroli, o ile stwierdzg ich zasadno$¢ lub przekazania kierownikowi
jednostki kontrolowanej swojego stanowiska do zastrzezen w przypadku ich nieuwzglednienia w catosci lub
czesSci.

5. Jezeli z analizy zgloszonych zastrzezen wynika konieczno$¢ przeprowadzenia dodatkowych czynnosci
kontrolnych kontrolujacy na podstawie odrebnego upowaznienia podejmuje takie czynnosci. O fakcie tym
kierownik zespotu kontrolnego informuje kierownika jednostki kontrolowane;.
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6. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odméwié podpisania protokotu kontroli sktadajac w
terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu pisemne wyjasnienie w sprawie odmowy.

7. W przypadku zgloszenia zastrzezen do protokolu zespdt kontrolny informuje o przyjeciu lub odmowie
ich przyjecia w formie pisemnej kierownika kontrolowanej jednostki

Oddziat 7.
Wystapienia pokontrolne

§ 25. 1. Po podpisaniu protokotu kontroli, kontrolujacy na podstawie wynikow kontroli opracowuje projekt
zalecen 1 wnioskdw pokontrolnych, ktory przedstawia do decyzji Burmistrza.

2. Burmistrz, w oparciu o projekt, o ktéorym mowa w ust. 1, podejmuje decyzje o wydaniu zalecen
pokontrolnych. W ich tresci formutuje konkretne zalecenia, zobowiazujace do podjecia dziatan zmierzajacych
do usunigcia nieprawidtowosci. Wyznacza ponadto terminach realizacji oraz termin do przystania informacji o
sposobie wykonania zalecen.

3. Kierownicy jednostek kontrolowanych, do ktorych zostalo skierowane wystapienie pokontrolne sa
obowigzani w terminie okre$§lonym w wystapieniu zawiadomi¢ osobe podpisujaca wystapienie o sposobie
realizacji wnioskow pokontrolnych i wykorzystania uwag zawartych w wystapieniu.

1) W przypadku niezrealizowania wnioskow adresat wystgpienia zobowigzany jest poda¢ przyczyny ich
niewykonania oraz inne rozwiazania zapewniajace usuniecie nieprawidlowosci okres$lajac przy tym termin
zastosowania tych rozwigzan.

§ 26. Wykonanie zalecen pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i podlega¢ kontroli sprawdzajacej dla
ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych
2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne

3) zmiany zakwestionowanego w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku stanu
pozadanego.

Rozdzial 6.
Sprawozdawczos¢

§ 27. 1. Komoérka odpowiedzialna za kontrole wewnegtrzna sporzadza i przedklada Burmistrzowi w
terminie do 31 stycznia danego roku, sprawozdanie z realizacji planu kontroli wewnetrznej za rok poprzedni.

2. Sprawozdanie winno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) rodzaj przeprowadzonych kontroli;
2) przedmiot kontroli;
3) wyniki kontroli, w tym ujawnione nieprawidlowosci, ich rodzaj i uwagi;
4) sposdb wykonania zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 28. Kontrolujacy w zwiazku z wykonywaniem czynno$ci obje¢tych upowaznieniem do przeprowadzenia
kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzenia pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie polecenie
wyjazdu stuzbowego.

§ 29. Ustala si¢ wzory protokotéw i innych dokumentow kontrolnych stanowigce zataczniki od nr 1 do nr 8
do Regulaminu Kontroli Wewngtrzne;j:

1) wzor zawiadomienie o kontroli -zal. nr 1
2) wz6r upowaznienia - zal. nr 2
3) wzér protokotu kontroli - zat. nr 3
4) wzor protokohu ogledzin - zal. nr 4
5) wzor protokotu z kontroli kasy -zal.nr 5
6) wzor protokotu pobrania rzeczy - zal. nr 6
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7) wzor protokohu przyjecia ustnego oswiadczenia -zal. nr 7

8) wzor wystgpienia pokontrolnego - zat. nr 8

Burmistrz Szubina

Artur Michalak
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu kontroli wewnetrzne;j

ZAWIADOMIENIE O KONTROLI (WZOR)

Szubin, dnia ............

ZAWIADOMIENIE O KONTROLI

Na podstawie § 18 Regulaminu kontroli wewngtrznej wprowadzonym Zarzadzeniem

Burmistrza nr ............ zdnia ................ w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli
wewngtrznej
zawiadamiam o rozpoczgciu wdniu ..................eeens. kontroli ......c.oeeviiiiiii
(data) (rodzaj kontroli)
Y it i i it ittt ittt ittt ettt eaeeaneeaneenneenseaneeaneeaneenseonssonseaneenneenncennsonnenns
(nazwa jednostki)

Jednoczesnie informuje, ze iz w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach przystuguje
Panu/Pani prawo ztozenia uzasadnionego wniosku o zmiang¢ terminu rozpoczgcia kontroli.
Whniosek nalezy ztozy¢ nie pozniej niz 3 dni przed terminem przystgpienia do czynnosci
kontrolnych. Z wnioskiem o zmian¢ terminu mozna wystapi¢ tylko raz w odniesieniu do
niniejszej kontroli.

(pieczqtka, data i podpis zarzqdzajgcego kontrole)

(potwierdzenie odbioru, data i podpis)
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zatacznik nr 2 do Regulaminu kontroli wewnetrzne;j

IMIENNE UPOWAZNIENIE DO KONTROLI (WZOR)

Szubin, dnia...............

UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia kontroli
Na podstawie § 17 Regulaminu Kontroli Wewngtrznej wprowadzonym Zarzadzeniem
Burmistrza nr ............ zdnia ................ w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli
Wewngtrznej,upowazniam:

Panig/Pana............ooooiiiiiiiececee e e e s e e tb e e e nabaeenaeesnre e e nraee e

(imig¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera )

do przeprowadzenia KONTIOIE W .........covoiuiiieiie e
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

ZBKIES KONIIOIE: ..ottt
( przedmiot i okres objety kontrolg)

Upowaznienie wazne JeSt W OKIESIC: ......uuiieititi ittt

Upowaznienie wazne jest za okazaniem dowod osobisty

(Piecze¢¢ i podpis osoby udzielajacej upowaznienia)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza Sig do dnia .......cceveeeeeeeeinieieeeeeneesesssses e ssesessessessenenns

(Pieczgé i podpis osoby udzielajacej upowaznienia)
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zatgcznik nr 3 do Regulaminu Kontroli Wewnetrzne;j
PROTOKOL KONTROLI /WZOR/

Szubin, dnia.............
(nazwa i adres jednostki)
PROTOKOL KONTROLI
L s
Nazwa, siedziba, adres podmiotu kontrolowanego.
OSSPSR
Imie 1 nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego (z uwzglednieniem zmian
zaistniatych w okresie objetym kontrolg), data objecia stanowiska stuzbowego.
S e e

Imiona i nazwiska kierownikow kontrolowanych komorek organizacyjnych, daty objecia
przez nich stanowisk stuzbowych /w miare¢ potrzeby/.

Imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe kontrolujacych; numery i daty imiennych
upowaznien do kontroli.

Miejsce 1 data rozpoczecia 1 zakofczenia czynnosci kontrolnych w podmiocie
kontrolowanym.

6.Przedmiot kontroli.

7.0kres objety kontrola.

8.0pis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym:
- opis ustalonych nieprawidlowos$ci/naruszen prawa, przyczyny powstania, zakres i skutki
nieprawidlowosci/naruszen, 0soby odpowiedzialne.
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Protokdt kontroli podpisuja i parafuja na kazdej stronie kontrolujacy i kierownik podmiotu
kontrolowanego (lub osoba przez niego upowazniona). Kierownik podmiotu kontrolowanego
podpisuje protokot kontroli w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik podmiotu kontrolowanego moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac, w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, wyjasnienie przyczyn tej odmowy.

Kierownikowi podmiotu kontrolowanego (lub osobie przez niego upowaznionej) przyshuguje prawo
zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli.

Zastrzezenia zglasza si¢ na pismie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.
Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika podmiotu kontrolowanego nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujacego i sporzadzenia wystapienia
pokontrolnego.

9.Zakonczenie kontroli.
= Protokdt sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.
= W trakcie kontroli odmdéwiono udzielenia wyjasnien na

= Stanowisko kontrolujgcego Wobec zastrzeZen ...........c.vvveiiiiiiii i
= W protokole dokonano nastgpujacych poprawek /skreslen/uzupetnien:

dniu..................
= Kontrole wpisano do rejestru/ksigzki kontroli pod poz. nr...... .
Zatwierdzam:
podpis Burmistrza data i miejsce podpisania,

podpis kierownika podmiotu kontrolowanego
(lub osoby upowaznionej)
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zatacznik nr 4 do Regulaminu kontroli wewnetrzne;j

PROTOKOL OGLEDZIN (WZOR)

(nazwa i adres jednostki)
PROTOKOL OGLEDZIN
Na podstawie § 19 ust.l pkt 4 Regulaminu kontroli wewngtrznej wprowadzonym
Zarzadzeniem Burmistrza nr ..... z dnia ..... w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli
wewngtrznej Oraz na podstawie upowaznienia znak .......... zdnia............... Burmistrza
Szubina do przeprowadzenia kontroli
1 Pt
(podmiot kontrolowany)
00727/
( imig¢ nazwisko stanowisko stuzbowe)

DzialajaC W ODECIOSCE .. vvvieiiie e

(imi¢ i nazwisko stuzbowe o0soby/0sdb uczestniczacej/ uczestniczacych w pobraniu rzeczy)
dokonat w dniu............... 0gledzin ...

(okres'lenie obiektu, sktadnikow majatkowych, przebiegu czynno$ci poddanych ogledzinom)
w wyniku ktorych ustalono, co nastepuje : .....ooveiiiiiiii e
W toku ogledzin dokonano utrwalenia stanu faktycznego za
POMOCE. .o ueeeeeeaiieaieeaieanans , ktore stanowia zatacznik do protokotu
............................... ,dnia ...............
( miejscowosc¢) (data)
( podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach) ( podpis osoby kontrolujacej)
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zatacznik nr 5 do Regulaminu kontroli wewnetrzne;j

PROTOKOL KONTROLI KASY (WZOR)

(‘nazwa i adres jednostki)

PROTOKOL KONTROLI KASY

Na podstawie § 19 ust.1 pkt 4 Regulamin Kontroli wewngtrznej wprowadzonym

Zarzadzeniem Burmistrza nr ..................... z dnia ... W sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej oraz na podstawie upowaznienia znak
.......... z dnia ............... Burmistrza Szubina do przeprowadzenia kontroli w

0 072/
( imig¢ nazwisko stanowisko stuzbowe)
dZiatajaC W ODECIIOSCT . ..uiveieie it
(imi¢ i nazwisko shuzbowe osoby/0sob uczestniczacej/ uczestniczacych w kontroli)
dnia ................. od godz. ............. dogodz. .................l. przeprowadzona zostata

kontrola w kasie.

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje :

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie ..................... zt.
Stan gotowki wedtug raportu kasowegonr ............ zdnia ..o zt
2. Nadwyzka, niedobor ............. zt. zostata zapisana w raporcie kasowym nr .........
zdnia .................. PO POZ. NTeeiiiiiiiii i
3. Pogotowie  kasowe dla  jednostki  kontrolowanej  ustalone  przez
.......................... [S1 138115331 15 11
zdnia ... 04 (L) ztotych.
4. Ostatnia kontrole kasy przeprowadzit w dniu

(poda¢ imi¢ 1 nazwisko 1 stanowisko stuzbowe kontrolujacego)
5. Uwagi 0 brakach w zabezpieczeniu pomieszczenia kasy

............................... ,dnia ...............
( miejscowosc) (data)
( podpis osoby uczestniczacej w kontroli) ( podpis osoby kontrolujacej)
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zatacznik nr 6 do Regulaminu kontroli wewnetrzne;j

PROTOKOL POBRANIA RZECZY (WZOR)

(nazwa i adres jednostki)

PROTOKOL POBRANIA RZECZY

Na podstawie § 19 ust.1 pkt 3 Regulamin Kontroli wewngtrznej wprowadzonym
Zarzadzeniem Burmistrza nr .................... z dnia ... W sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej oraz na podstawie upowaznienia znak
.......... z dnia ............... Burmistrza Szubina do przeprowadzenia kontroli w

(spos6b zabezpieczenia uniemozliwiajacy zastapienie jej inng c.d.)

( miejscowosc) (data)

( podpis osoby uczestniczacej w pobraniu rzeczy) ( podpis osoby kontrolujacej)
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zatacznik nr 7 do Regulaminu kontroli wewnetrzne;j

PROTOKOL PRZYJECIA USTNEGO OSWIADCZENIA (WZOR)

(' nazwa i adres jednostki)

PROTOKOL PRZYJECIA USTNEGO OSWIADCZENIA

Na podstawie § 19 ust.l pkt 5 Regulamin Kontroli wewnetrznej wprowadzonym
Zarzadzeniem Burmistrza nr ..................... z dnia ... W sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli wewngtrznej oraz na podstawie upowaznienia znak
.......... z dnia ............... Burmistrza Szubina do przeprowadzenia kontroli w

00727/
( imi¢ nazwisko stanowisko stuzbowe)
wdniu ......... PIZYIal Od ..o
( imi¢ i nazwisko sktadajacego o$wiadczenie)
USINE OSWIAACZENIE W SPTAWIC: L uuiett ettt et e et et e et e et et e e e e e e aeeeneenneans
L E R e L o] 1 (T o1 PP

( miejscowosc¢) (data)

( podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach) ( podpis osoby kontrolujacej)
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zatacznik nr 8 do Regulaminu kontroli wewnetrzne;j

WYSTAPIENIE POKONTROLNE / WZOR/

Szubin, dnia .....................

(nazwa jednostki)
s
WYSTAPIENIE POKONTROLNE
W wyniku kontroli/ w nawigzaniu do wynikow kontroli ....................c.oooee. w zakresie
(rodzaj kontroli)
................................................. , przeprowadzonej w dniach ....................o

(data: od...do...)
[ v/ na podstawie upowaznienia
(imie; i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera)
Burmistrza Szubina, ktorej wyniki zostaty przedstawione w protokole kontroli przekazujg
Panu/Pani tre$¢ wystapienia pokontrolnego.
W wyniku kontroli:
1) pozytywnie,
2) pozytywnie z uchybieniami,
3) pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
4) negatywnie,
5) inne
ocenia si¢ dziatalno$C ... w kontrolowanym zakresie.
(nazwa podmiotu kontrolowanego)
Opis przyczyn powstania, zakres 1 skutki stwierdzonych nieprawidtowosci (uchybien).

Uwagi, wnioski, zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci
(uchybien).
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(Podpis i pieczg¢ Burmistrza Szubina)
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