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Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég
z dnia 28 grudnia 2012
w sprawie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22001 r.., Nr 142, poz. 1591 z p6Zniejszymi zmianami)w zwiazku z art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240)
Burmistrz Miasta i Gminy Ostrordg
zarzadza, co nastepuje;

§ 1.
1. Wprowadzi¢ Regulamin Kontroli Wewnetrznej, ktéry okresla zasady, sposéb i tryb przeprowadzania
kontroli ,postgpowania wyjasniajagcego w trakcie kontroli oraz postgpowania pokontrolnego w Urzedzie
Miasta i Gminy Ostrorég i gminnych jednostkach organizacyjnych.
2. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej stanowi czg$¢ systemu kontroli zarzadczej, pozwalajgca
czgsciowo zdiagnozowac stan obecny.
3. Celem kontroli jest w szczegdlnosci badanie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan
i ochrony zasobdw.,

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Burmistrzu Miasta i Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ostrordg
2) Sekretarzu Miasta i Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Ostrordg,
3) Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Ostrordg,
4) Urzgdzie Miasta i Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ostror6g
5) Kontrolujgcym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow, ktérym Burmistrz Miasta i Gminy Ostrorég
polecit przeprowadzenie kontroli lub Podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne), ktérym Burmistrz
Miasta i Gminy zlecit przeprowadzenie kontroli na podstawie zawarcia umowy cywilno-prawne;j,

§3.
Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:
1) kompleksowa - obejmujaca catoksztalt dzialalnosci kontrolowanej jednostki;
2) problemowa- obejmujgca wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci kontrolowanej jednostki;
3) dorazna- majaca charakter interwencyjny, wynikajgca z potrzeby pilnego zbadania stanu
faktycznego, wybranych operacji lub czynnosci (rewizja, inspekcja);
4) sprawdzajgca- majaca na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli ocene stopnia
realizacji zalecen i wnioskoéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

§4.

Kontrola wykonywana jest przez:

1) Pracownikéw Urzedu Miasta Gminy, lub

2) Podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) posiadajace odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie

na zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza Miasta i Gminy.
§5.

1. W Urzgdzie Miasta i Gminy opracowywany jest roczny Plan Roczny Kontroli Wewngtrznej, ktory

okresla:

1) rodzaj kontroli, ktérej mowa w § 3,

2) komorke kontrolowana,

3) przedmiot kontroli

4) termin kontroli

5) przeprowadzajacego kontrole.

2. Plan Kontroli Wewnetrznej sporzadzany jest przez Sekretarza Miasta i Gminy nie p6zniej niz do 31
stycznia roku, ktérego Plan dotyczy. Plan Kontroli Wewnetrznej zawiera obszary dziatalnosci jednostki,
ktére bedg poddane analizie. Plan Kontroli Wewnetrznej obejmuje podstawowy zakres kontroli. Kontrole
dorazne, sprawdzajgce i problemowe przeprowadza si¢ na polecenie Burmistrza Miasta i Gminy poza
Planem Kontroli Wewngtrzne;j.

3. Plan Kontroli Wewngtrznej zatwierdzany jest przez Burmistrza Miasta i Gminy.



4. Plan Kontroli Wewngtrznej moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza Miasta i Gminy
poprzez zmiang sposobu (kolejnosci) jego realizacji jak réwniez dodanie innych, wynikajgcych z biezgcych
potrzeb czynnosci.

§ 6.

1. Sekretarz Miasta i Gminy sporzadza po zakoriczeniu roku kalendarzowego informacje z realizacji planu
kontroli (roczne sprawozdanie z przeprowadzenia wszystkich zarzadzonych kontroli), ktéra podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy.

2. Sekretarz Miastai Gminy przedktada Informacje Burmistrzowi Miasta i Gminy w terminie do dnia 31
stycznia nastepnego roku po roku sprawozdawczym,

3. Informacja zawiera w szczeg6lnosei zwiezle dane o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegolnieniem rodzajow

i przedmiotu kontroli,

2) stwierdzonych nieprawidlowosciach,

3) sposobie wykonania wnioskow i zalecen.

§7.
Przeprowadzenie kontroli ma na celu:
1) ustalenie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z przyjetymi procedurami (regulaminami,
instrukcjami itp.), obowigzujgcymi przepisami prawa, uchwatami Rady Miasta i Gminy oraz
Zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy,
2) ustalenie nieprawidlowosci,
3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz 0séb odpowiedzialnych
za ich powstanie,
4) sformulowanie wnioskow i zaleceri pokontrolnych zmierzaj aeych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dziatalno$ci, osiagniecia lepszych efektow,
5) omdéwienie wynikdw kontroli z kierownikiem komérki kontrolowanej celem zapobiegania
niekorzystnym zjawiskom wdziatalnosci jednostek, inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania,
§8.
Burmistrz Miasta i Gminy po zatwierdzeniu Planu Kontroli Wewnetrznej wydaje upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli moze byé wydane pisemnie lub
ustnie. Upowaznienie do podjgcia kontroli, okresla w szczeg6lnosci: podstawe prawng, komdrke
kontrolowang, przedmiot kontroli ,okres objety kontrolg oraz okres waznosci upowaznienia..
§9.
1. W przypadku kontroli przeprowadzanej przez Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy przed
przystapieniem do kontroli, pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opracowuja Tezy dotyczace kontroli
zawierajace co najmnie;j:
a) temat kontroli
b) cel i zadania kontroli
¢) okres objety kontrolg,
d) okres trwania kontroli
e) dane przeprowadzajacych kontrole,
f) podstawowe dokumenty podlegajace kontroli
g) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli
2. Po opracowaniu Tez dotyczacych przedmiotu kontroli pracownicy przygotowujg si¢ poprzez
zapoznanie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i wytycznymi.

§ 10.
W przypadku gminnych jednostek organizacyjnych nie p6zniej niz 3 dni przed rozpoczgciem planowanej
kontroli (za wyjatkiem kontroli doraznej) kontrolujacy telefonicznie zawiadamia kierownika jednostki
kontrolowane;j lub osobg go zastgpujacg o planowanym terminie rozpoczecia, przedmiocie i czasie trwania
kontroli zobowigzujac jednoczesnie kierownika i glownego ksiegowego jednostki do obecnosci w trakcie
kontroli i przygotowania wskazanych dokumentéw. Z telefonicznej rozmowy kontrolujacy sporzadza
notatke.

§11.
Bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci w kontrolowanej gminnej jednostce organizacyjnej,
kontrolujacy:
1) wreeza kierownikowi jednostki upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
2) dokonuje wpisu do ksiazki kontroli jednostki kontrolowane;.



§12.
Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej, a takze w siedzibie jednostki prowadzacej
obstuge finansowo-ksiegowa, w miejscu i w czasie wykonywania jej zadan, a w wyjatkowych
przypadkach, jezeli wymaga tego dobro kontroli takze w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.
§ 13.
Kierownik kontrolowanej gminnej jednostki organizacyjnej obowiazany jest zapewni¢ kontrolujgcemu
warunki i $rodki niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli poprzez:
1) przygotowanie kontrolujagcemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do przechowywania
materiatéw kontrolnych,
2) udostepnianie zadanych dokumentow,
3) umozliwienie dokonania ogledzin,
4) zobowiazanie pracownikow do udzielania wyjasnief.
§ 14,
1. Obowiazkiem kontrolujacego jest obiektywne zbadanie stanu faktycznego oraz rzetelne jego
udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci — w miar¢ mozliwosci ustalenie ich przyczyn,
zakresu i skutkdw oraz osob za nie odpowiedzialnych.
. 2. Dla realizacji obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1, kontrolujacy ma prawo do:
1) swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej,
2) wgladu do dokumentow i materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli lub majgcych istotne znaczenie
dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego oraz pobierania tych dokumentéw i materiatéw w celu
ich zabezpieczenia,
3) przeprowadzania ogledzin obiektéw i innych sktadnikéw majatkowych oraz przebiegu okreslonych
czynnosci,
4) zadania udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnief,
5) korzystania z pomocy biegtych, zgodnie z § 19.
§ 15.
1. Kontrolujacy podlega wyiaczeniu, na wniosek lub z urzedu, z postgpowania kontrolnego, jezeli:
1) wyniki kontroli mogtyby dotyczy¢ praw, obowiazkéw lub roszezen jego samego lub jego matzonka
(osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu), krewnych i powinowatych oraz oséb
zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, kurateli,
2)w razie wystgpienia okolicznos$ci mogacych mie¢ wplyw na bezstronno$¢ jego postgpowania.
2. O przyczynach powodujacych wytaczenie kontrolujacy lub kierownik komorki kontrolowanej
powiadamiaja Burmistrza Miastai Gminy.
3. Burmistrz Miasta i Gminy wylgcza kontrolujgcego na pismie.
4. W okresie od zawiadomienia do wylgczenia z postgpowania kontrolnego, kontrolujacy podejmuje
czynnosci nie cierpigce zwloki.
5. Ustalen kontrolujacego, ktory zostat wylaczony z postgpowania kontrolnego, z zastrzezeniem ust. 4, nie
uwzglednia sie w protokole kontroli.
§ 16.
1. Ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowodoéw, do ktérych zalicza
sie: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidencji i sprawozdawczosci, opinie
specjalistow i bieglych, zdjecia fotograficzne, szkice, o$wiadczenia i wyjasnienia ztozone na pismie przez
komoérke kontrolowana.
2. Zalgczniki do protokotu w postaci kserokopii (odpisu) dowodéw, o ktérych mowa w ust. 1, potwierdza
za zgodno$¢ kierownik komorki kontrolowanej, pracownik posiadajacy upowaznienie do dokonania tej
czynnosci lub kontrolujacy.
3.W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.
4. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika komdrki kontrolowanej lub pracownika
odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie ich nieobecnosci,
pracownika przywotlanego przez kontrolujgcego.
§17.
1. Komérka kontrolowana jest obowigzana udzieli¢ w wyznaczonym terminie wyjasnie ustnych lub
pisemnych oraz sporzadzi¢ zestawienia, wyliczenia, wykazy lub analizy w sprawach dotyczgcych
przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy moze sporzadzi¢ notatke; w takim wypadku
notatke podpisuja kontrolujacy i pracownik udzielajacy wyjasnien.
2. Kontrolujacy moze zwraca¢ si¢ o wyjasnienie do bytych pracownikéw komorki kontrolowanej.
3. Kazdy pracownik komorki kontrolowanej moze ziozy¢ z wiasnej inicjatywy pisemne lub ustne
o$wiadczenie w sprawach zwiazanych z przedmiotem kontroli.



§18.
W zwiazku z przeprowadzang kontrola, kontrolujacy moze zgda¢ wyjasnieni rtéwniez od 0séb nie bedacych
pracownikami jednostki kontrolowanej. W takim przypadku kontrolujacy zwraca sie pisemnie lub ustnie do
wymienionych oséb o wyrazenie zgody na zlozenie wyjasnier uzgadniajac z nimi przedmiot, miejsce i czas
wyjasnien.

§ 19.
1. Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych zagadnien lub dziatan wymagajacych
wiadomosci specjalnych. Burmistrz Miasta i Gminy z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kontrolujacego
powotuje bieglego lub specjaliste, okreslajac przedmiot i zakres jego badan oraz termin wydania opinii.
2. Wybor bieglego Iub specjalisty nalezy do Burmistrza Miasta i Gminy, ktory zawiera z nim umowe w
trybie wynikajacym z obowiazujacych przepisow.
3. Z przeprowadzonych czynnosci badawczych specjalista lub biegly sporzadza szczegdtowe
sprawozdanie, zawierajace opis przeprowadzonych badan, wraz z wydana na jego podstawie opinia.

§ 20.
1. Kontrolujacy moze w toku kontroli informowaé kierownika komérki kontrolowanej o ujawnionych
uchybieniach i nieprawidtowosciach jej dzialalnosci, wskazujac na celowos¢ niezwlocznego podjgcia
przez niego srodkéw zaradczych i usprawniajgcych.
2. Kierownik komorki kontrolowanej obowigzany jest niezwtocznie poinformowa¢ kontrolujacego
o podjetych dziataniach zapobiegajacych wystepowaniu nieprawidtowosci, o ktérych mowa w ust 1.

§ 21.
1. Kontrolujacy ma prawo w toku kontroli zwolywaé narady z pracownikami komoérki kontrolowanej dla
omowienia kwestii zwigzanych z przeprowadzana kontrola.
2. O planowanym zwotaniu narady kontrolujacy uprzedza kierownika komérki kontrolowanej, uzgadniajac
z nim czas i miejsce narady.

§22.
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu pokontrolnego.
2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli.
3. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanego nalezy
sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
4.W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz zaleceri pokontrolnych, Burmistrz
Miasta i Gminy lub osoba przez niego upowazniona podpisuje wystapienie pokontrolne, ktére zostaje
dorgczone komorce kontrolowane;j.
5. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ wnioski i zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz termin ich realizacji.
6. Wystapienie pokontrolne dorgczone jest w terminie 7 dni od narady pokontrolnej, a w przypadku nie
zwolania narady —w terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu kontroli. Wystapienie pokontrolne
otrzymuje réwniez osoba nadzorujaca, ktora jest zobowiazana do sprawowania nadzoru nad realizacjg
zalecen.
7. Komorka Kontrolowana w terminie ustalonym w wystgpieniu pokontrolnym zawiadamia Burmistrza
Miasta i Gminy o realizacji poszczegdlnych zalecen, kserokopi¢ przekazuje osobie nadzorujacej, a
oryginal, zaparafowany przez osobg bezposrednio nadzorujgca, pozostaje w aktach kontroli. W przypadku
niezrealizowania zalecen podaje przyczyny ich niewykonania.
8. Kontrolowany moze odmowié podpisania protokotu, sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
9. Odmowa podpisania protokotu przez komdrke kontrolowana nie stanowi przeszkody do podpisania
protokotu przez kontrolujacego i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje
o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.
10. Protokot zawiera:
1) oznaczenie komérki kontrolowanej, jej adres, REGON, NIP, imig i nazwisko kierownika komoérki, a w
razie potrzeby imie i nazwisko poprzedniego kierownika i date zaprzestania peinienia przez niego tej
funkcji, -
2) oznaczenie pelnego brzmienia kontrolowanego stanowiska,
3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz w przypadku pisemnego upowaznienia
numer i date upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
4) date rozpoczecia i zakoficzenia kontroli
5) okreslenie zakresu i przedmiotu kontroli (jakie elementy poddano kontroli, np. procedury, dokumenty z
okresu, umowy, itp.),
6) okres objety kontrola,
7) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych (o ile takie byty),



8) sposob badania (petny, wyrywkowy),
9) ustalenie z przebiegu kontroli - opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, a w
szczeg6lnosei opis konkretnych nieprawidtowosci z uwzglednieniem w miare mozliwoéei, przyczyn
ich powstania i wywolanych skutkéw oraz os6b za nie odpowiedzialnych, °
10) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,
11) pouczenie o prawie zgloszenia zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu kontroli w ciggu 7 dni od
daty jego podpisania,
12) dane o liczbie egzemplarzy protokotu wraz ze wzmiankg o przeznaczeniu (komu je doreczono),
13) miejsce i datg podpisania protokotu kontroli
14) podpisy o0s6b kontrolujacych i kontrolowanych.
§ 23.

1. Protokot kontroli podpisuja:
1) kontrolujacy,
2) komorka kontrolowana — w przypadku przeprowadzenia kontroli w gminnej jednostce organizacyjnej,
Dyrektor, lub Kierownik i gléwny ksiggowy gminnej jednostki organizacyjne;.
2) w przypadku nieobecnosci 0séb, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt 2,protokét z kontroli podpisuja osoby je
zastgpujace.

' § 24.
1. BEgzemplarz podpisanego protokotu z przeprowadzonej kontroli zostaje przekazany Burmistrzowi Miasta
i Gminy.
2. Po zapoznaniu si¢ przez Burmistrza Miastai Gminy z protokotem, zostaje przekazany Burmistrzowi
Miasta i Gminy
Jezeli kontrola byta przeprowadzona w gminnej jednostce organizacyjnej, ktorej obshuge finansowa
prowadzi gminna jednostka organizacyjna, wystapienie pokontrolne przekazywane jest rowniez
(odpowiednio) do wiadomosci tej jednostki. Fakt odbioru protokotu podlega potwierdzeniu poprzez
zlozenie podpisu.

3. Burmistrz Miasta i Gminy podejmuje decyzj¢ o ewentualnym zwotaniu narady pokontrolnej i ustala, kto
ma w niej uczestniczy¢.
4. Celem narady pokontrolnej jest oméwienie istotnych nieprawidiowosci i uchybien, opisanych w
protokole, oraz wypracowanie sposobu ich usuniecia.
5. Z narady pokontrolnej sporzadza sie protokot

§ 25.
Kontrolujacy podlega przepisom o postgpowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi informacje niejawne
oraz ochronie danych osobowych.

§ 26.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Sekretarzowi Miasta i Gminy Ostrorég.

§27.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Plan kontroli wewnetrznych Urzedu Miasta i Gminy Ostrordg 2013
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Do planu kontroli gospodarki finansowej na rok 2013 przyjmuje sie kontrole dorazne na zlecenie
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég. ’
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