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ZARZADZENIE NR I11/136/13
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI
Z DNIA 5 WRZESNIA 2013 ROKU

w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej przez Biuro Kontroli

Wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22013 r., poz. 594)"

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:
§1
Wprowadzam ,,Regulamin przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miasta
i Gminy Solec Kujawski oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Solec Kujawski”,

stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powierzam pracownikom Biura Kontroli Wewnetrznej przeprowadzanie kontroli w:

a) komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski,

b) jednostkach organizacyjnych Gminy Solec Kujawski.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Biura Kontroli Wewngtrznej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiana: Dz.U.2013.645

o iprojekt Zarzadzenia sperzadzita: Justyna Zebrowska-Dudek, Kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej

ANTYIN




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 111/136/13
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski

7 dnia 5 wrze$nia 2013 roku

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI

ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY SOLEC KUJAWSKI

§1

Regulamin przeprowadzania kontroli wewngtrznej (finansowej i organizacyjno-prawnej)

przez Biuro Kontroli Wewnetrznej zwany dalej regulaminem okresla zasady oraz sposéb

prowadzenia kontroli, postepowania wyjasniajacego oraz postepowania pokontrolnego.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)
9

kontroli wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole instytucjonalna, w tym
kontrole finansowa i kontrolg organizacyjno-prawna,

kontrolujacym -nalezy przez to rozumieé pracownikéw Biura Kontroli Wewnetrznej
Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski,

podmiocie kontrolowanym - nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne
Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski oraz jednostki organizacyjne Gminy,
w ktérych przeprowadza si¢ wewnetrzng kontrole,

kierowniku podmiotu kontrolowanego - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow
i kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski
oraz dyrektoréw i kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

kontrolowanym — nalezy przez to rozumieé¢ osobg¢ z podmiotu kontrolowanego,
ktérego kontrola dotyczy,

postepowaniu Kontrolnym — nalezy przez to rozumieé czynnosci zwigzane
z ustaleniem stanu faktycznego i sformutowaniem protokotu kontroli,

postepowaniu pokontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane ze
sformutowaniem zalecen pokontrolnych,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Solec Kujawski,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski.



§3

§ 4

Celem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie przebiegu i badanie efektywnosci pracy
oraz zgodnoéci prowadzenia gospodarki finansowej wszystkich komorek
organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy w pordéwnaniu z
wyznaczonymi celami statutowymi, ustalong strategia dziatania oraz obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.
Kontrola wewnetrzna obejmuje kontrole organizacyjno-prawng oraz kontrole
gospodarki finansowej.
Celem kontroli wewnetrznej jest pomoc kierownictwu w doskonaleniu metod
zarzadzania jednostkami kontrolowanymi poprzez ustalanie i eliminowanie w toku
kontroli nieprawidtowosci w tych jednostkach oraz nadzorowanie realizacji wydanych
zalecen pokontrolnych.
Kontrole wewngtrzne przeprowadzane sa jako:
a) planowane:
- kompleksowe- obejmujgce catoksztalt dziatalnosci Iub gospodarki finansowej
jednostki kontrolowanej,
- problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z dzialalnosci lub gospodarki
finansowej,
- sprawdzajace — majace na celu zbadanie sposobu realizacji wnioskow i zalecen
pokontrolnych.
b) dorazne — majgce charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego

zbadania nagtych zdarzen.

Biuro kontroli wewnetrznej prowadzi kontrole na podstawie:

a) rocznych planéw kontroli, ktére sg przedktadane Burmistrzowi do zatwierdzenia
w terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego realizacj¢ planu,

b) polecenh Burmistrza dotyczacych przeprowadzenia kontroli doraznych.

Przy ustalaniu rocznych plandéw, o ktérych mowa w ust. 1 uwzglednia sig

W szczegolnoscei:

a) wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli,

b) propozycje przedstawione przez  dyrektoréw, kierownikéw  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski, w tym sprawujgcych

merytoryczny nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy,



§5

§6

c) wplywajace do urzedy miasta i gminy skargi i wnioski,

d) czestotliwos$¢ przeprowadzania kontroli w danej jednostce.

Whioski o przeprowadzenie kontroli doraznych moga zglasza¢ Burmistrzowi:
Zastepca Burmistrza, Pelnomocnik Burmistrza, Skarbnik Miasta i Gminy, Sekretarz
Miasta i Gminy oraz dyrektorzy wydziatéw Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski
oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy.

Propozycje do rocznych planéw kontroli, o ktérych mowa w ust. 2 lit. b winny by¢
ztozone kierownikowi Biura Kontroli Wewngtrznej najp6zniej do dnia 15 listopada

kazdego roku.

Kontrolujacy przeprowadzajg kontrole na podstawie imiennego upowaznienia
okreslajacego jednostke kontrolowang, przedmiotowy zakres kontroli, okres objety

kontrolg oraz przewidywany czas jej trwania.

. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 podpisuje Burmistrz lub z jego upowaznienia

Zastepca Burmistrza, na wniosek Kierownika Biura Kontroli Wewnegtrzne;.

. Postepowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz

w miejscach i czasie wykonywania jej zadan. Postgpowanie kontrolne Iub
poszczegblne jego czynnosci moga by¢ rowniez, w miar¢ potrzeb, przeprowadzane w

siedzibie Biura Kontroli Wewnetrzne;.

. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw stanowigcych informacje

niejawne konieczne jest uprzednie wyrazenie zgody przez Pelnomocnika ds. Ochrony

Informacji Niejawnych.

Przed podjeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy dokonuja analizy materiatow

z poprzednio przeprowadzonych kontroli, w tym takze zalecen pokontrolnych.

. Przed rozpoczeciem czynnosci, kontrolujacy przedstawiaja kierownikowi jednostki

kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wraz z legitymacjg
stuzbowg oraz dokonuja wpisu do ksigzki kontroli jednostki.

Do obowigzkéw kontrolujacych nalezy, w szczegdlnosci:

a) nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan,

b) obiektywne ustalenie i rzetelne dokumentowanie wynikéw kontroli.

Kontrolujacy wykonujgc czynnosci z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji

niejawnych majg prawo do:



§7

g

wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnodcig jednostki
kontrolowanej, w tym do zabezpieczenia dokumentéw i innych materialow
dowodowych,

swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki kontrolowane;j,

zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielania ustnych lub
pisemnych wyjasnien,

sporzgdzania niezbednych do przeprowadzania kontroli odpiséw, kopii lub
wyciggdw z dokumentow,

zgdania od kierownika jednostki kontrolowanej dostgpu do danych osobowych
dotyczacych kwalifikacji i wynagrodzenia pracownikéw jednostki kontrolowane]
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli,

przeprowadzenia ogledzin obiektow, sktadnikéw majatkowych i przebiegu
okreslonych czynnosci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowane;,
utrwalania czynnosci kontrolnych za pomocg urzadzen technicznych stuzacych do

utrwalania obrazu lub dZzwigku.

Kontrolujacy zobowigzani sg zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktére uzyskali

w wyniku dzialan kontrolnych.

. Kontrolujagcy wykonujgc czynnosci kontrolne w oparciu o upowaznienie do

przeprowadzenia kontroli:

a)

b)
©)

d)

przeprowadzajg kontrole zgodnie z zasadami i trybem postgpowania kontrolnego
okreslonym w niniejszym Regulaminie,

dokonujg w sposob obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje,
sporzadzajg dokumenty okreslone w niniejszym regulaminie, a w szczegdlnosci
notatki stuzbowe, protokoty kontroli,

wykonujg inne zadania w zakresie postepowania kontrolnego zlecone przez

przetozonych stuzbowych.

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek przedlozy¢ na Zzadanie

kontrolujacego wszelkie dokumenty i materialy niezbedne do przygotowania

i przeprowadzenia kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki

niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci:

a) niezwlocznie przedstawia zgdane dokumenty i materiaty,

b)
©)

zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw jednostki,

udostepnia oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli,



d) udostepnia urzadzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynnosci
kontrolnych.

3. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli Iub
utrudnia jej prowadzenie, w szczegdlnosci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych do
kontroli dokumentéw badz niezgodne z prawdg informowanie o wykonaniu zalecen
pokontrolnych kontrolujacy informuje o tym fakcie kierownika Biura Kontroli
Wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski, ktéry przedklada w tym
zakresie stosowng informacje Burmistrzowi.

§8

1. Kontrolujacy dokumentuja przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajac
1 prowadzac akta kontroli.

2. Akta kontroli prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci numerujac ich
kolejne karty.

3. Akta kontroli obejmuja w szczegdlnosci:

a) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,

b) kopie i odpisy dokumentéw oraz wyciagi z nich,

c) zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentow,

d) pisemne os$wiadczenia o0s6b uprawnionych do ich skladania zwigzane
z przedmiotem kontroli,

e) notatki stuzbowe utrwalajagce czynnosci podjete w toku kontroli w tym
oswiadczenia ustne oraz inne zdarzenia istotne dla ustalen kontroli.

4. Do akt kontroli mogg by¢é zalaczone nosniki utrwalonego obrazu lub dzwigku, jezeli

w czasie czynnosci kontrolnych nastepowato ich utrwalenie. Akta kontroli stuzg

wylacznie do uzytku stuzbowego.

5. Akta kontroli moga by¢ udostepniane innym osobom lub instytucjom w trybie

przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

(Dz.U.z 2001 r. Nr 112, poz.1198 ze zm.).

§9
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawiaja w protokole kontroli.
2. Protokdt kontroli winien by¢ sporzadzony nie poézniej niz w terminie 30 dni
roboczych od dnia zakonczenia kontroli.
3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach termin, o ktérym mowa w ust. 2 moze
zosta¢ przedtuzony za zgoda Burmistrza.
4. O ponownym terminie sporzadzenia protokotu kierownik Biura Kontroli Wewngtrznej

zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej na pismie.



5. Protokot kontroli powinien zawierad:

§ 10

a) podstawe przeprowadzenia kontroli,

b) oznaczenie jednostki kontrolowanej, imi¢ i nazwisko jej kierownika,

¢) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

d) date rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

e) okre$lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

f) wykaz pracownikéw ze wskazaniem stanowisk stuzbowych, ktérzy udzielali
wyjasnien w trakcie kontroli,

g) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli ze wskazaniem podstawy
dokonanych ustalen zawartej w aktach kontroli,

h) opis ustalonych nieprawidlowosci, przyczyn ich powstania, skutkéw jakie
powodujg oraz oséb za nie odpowiedzialnych, a w miare mozliwosci takze
wysokosci powstatej szkody lub straty,

1) wnioski z kontroli,

j) dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

k) wzmianke o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowanej,

1) informacje o przystugujacych kierownikowi jednostki  kontrolowane;j
uprawnieniach dotyczacych mozliwosci ewentualnego wniesienia zastrzezen do
tresci protokotu,

m) miejsce i date sporzadzenia protokotu.

Dokonane w protokole poprawki, skreslenia i uzupetnienia muszg by¢ zaparafowane

przez kontrolujagcego wraz ze wskazaniem daty sporzadzenia poprawki.

Kazda strona protokotu winna by¢ parafowana przez kontrolujgcego oraz kierownika

jednostki kontrolowane, a w przypadku kontroli finansowej takze przez gléwnego

ksiegowego jednostki kontrolowane;.

Protoko6t sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Protokét podpisuja Burmistrz,

kontrolujacy 1 kierownik jednostki kontrolowanej wraz z podaniem daty wykonania tej

czynnosci.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli
przysluguje prawo zgloszenia umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych

w protokole.



10.

§11

Zastrzezenia nalezy zglosié na piSmie w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
protokotu kontroli. W szczeg6lnych przypadkach istnieje mozliwos¢ przedhuzenia tego
terminu, za zgoda kierownika Biura Kontroli Wewnetrznej wyrazonej na pismie.

W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujgcy jest obowiazany
dokonaé¢ ich analizy i w miare potrzeby podjaé dodatkowe czynnos$ci kontrolne,
a w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen zmieni¢ lub uzupetni¢ odpowiednia
cze$¢ protokotu kontroli. Tekst zmian lub uzupeknien podpisany przez kontrolujacego
stanowi zatgcznik do protokotu.

Tekst zmian lub uzupehien, o ktérym mowa w ust. 3, przekazywany jest
kierownikowi jednostki kontrolowanej, ktéry zgtosit zastrzezenia.

W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci kierownik Biura Kontroli
Wewngtrzne] w uzgodnieniu z Burmistrzem przekazuje na piSmie stanowisko
zglaszajacemu zastrzezenia.

Po otrzymaniu sprostowania, o ktorym mowa w ust. 4 lub stanowiska, o ktérym
mowa w ust. 5 kierownik jednostki kontrolowanej, a w przypadku kontroli finansowe;j
takze gléwny ksiegowy podpisujg dwa egzemplarze protokotu, z zastrzezeniem ust. 7 i
8 1 zwracaja jeden egzemplarz do Biura Kontroli Wewng¢trzne;.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli,
sktadajgc w terminie 3 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie tej odmowy.
W razie zgloszenia zastrzezen termin do ztozenia wyjasnien o odmowie podpisania
protokotu liczy si¢ od dnia otrzymania stanowiska Biura Kontroli Wewnetrznej w
sprawie rozpatrzenia zastrzezen.

O odmowie podpisania protokotu kontroli i zlozeniu wyjasnien kontrolujacy czyni
wzmianke w protokole.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego i realizacji ustalen

kontroli.

Burmistrz, na wniosek kierownika Biura Kontroli Wewngtrznej zwotuje narade

pokontrolng w celu omoéwienia stwierdzonych nieprawidtowosci i wnioskéw, jakie

wynikajg z ustalen kontroli.

Uczestnikami narady, o ktérej mowa w ust. 1 mogg by¢:

a) Zastgpca Burmistrza, Pelnomocnik Burmistrza, Skarbnik Miasta i Gminy,
Sekretarz Miasta i Gminy sprawujacy nadzoér merytoryczny nad zakresem spraw

bedacych przedmiotem kontroli,



§12

§13

b) Dyrektor Wydziatu lub osoba przez niego upowazniona,

c¢) kierownik biura/referatu lub osoba przez niego upowazniona,
d) kierownik Biura Kontroli Wewng¢trznej,

e) kierownik jednostki kontrolowanej,

f) kontrolujacy,

g) inne osoby wskazane przez Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski.

Kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania
kontrolnego  przekazuje Burmistrzowi projekt wystgpienia pokontrolnego
sporzadzonego w oparciu o ustalenia zawarte w protokole kontroli.

Zalecenia pokontrolne zawarte w podpisanym przez Burmistrza wystapieniu
pokontrolnym stajg si¢ poleceniami stuzbowymi.

Wystapienie pokontrolne dorecza sie kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz
innym osobom zobowigzanym do wykonania zalecen pokontrolnych.

Kserokopie wystgpienia pokontrolnego otrzymujg: Zastepca Burmistrza, Pelnomocnik
Burmistrza, Skarbnik Miasta i Gminy, Sekretarz Miasta i Gminy sprawujacy nadzor

merytoryczny nad zakresem spraw bedacych przedmiotem kontroli.

Jednostki, w stosunku do ktérych sformulowane zostaly zalecenia pokontrolne
obowigzane sg do sporzadzenia sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie
okreslonym w wystgpieniu pokontrolnym.

Pracownicy Biura Kontroli Wewnetrznej analizuja tres¢ nadestanego sprawozdania
z wykonania zalecen pokontrolnych, sprawdzaja i oceniajg, czy przediozone
sprawozdanie $§wiadczy o zrealizowaniu w catosci tresci zalecen pokontrolnych oraz
opracowuja w uzasadnionych przypadkach projekt dodatkowych zalecen
pokontrolnych.

O odmowie wykonania, nieprawidlowej realizacji lub nieuzasadnionym opdznieniu
realizacji zalecen pokontrolnych przez jednostke, do ktorej zalecenia zostaly
skierowane, kierownik Biura Kontroli Wewngtrznej zawiadamia Burmistrza oraz
odpowiednio do sprawowanego merytorycznego nadzoru Zastepce Burmistrza,
Pelnomocnika Burmistrza, Skarbnika Miasta i Gminy lub Sekretarza Miasta i Gminy.

W przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych czynow
noszacych znamiona naruszenia dyscypliny finansow publicznych w rozumieniu
obecnie obowigzujacych przepisow w tym zakresie, kierownik Biura Kontroli

Wewnetrznej przedktada Burmistrzowi, celem podpisania, projekt zawiadomienia do



Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych o ujawnionych okoliczno$ciach
wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

S. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa lub wykroczenia
kierownik Biura Kontroli Wewngtrznej przedktada Burmistrzowi, celem podpisania,
projekt zawiadomienia do wlasciwego organu powotanego do $cigania przestepstw lub
wykroczen.

§ 14
Biuro Kontroli Wewngtrznej w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni sporzadza

informacje o przebiegu i efektach kontroli, ktdrg niezwlocznie przekazuje Burmistrzowi.




