Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy
Miasteczko Krajenskie

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
I. Zasady ogélne

1. Kontrole wewnetrzng gospodarowania srodkami publicznymi w Urzedzie Miasta i
Gminy Miasteczko Krajenskie i jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza si¢ w celu
wlasciwego administrowania srodkami publicznymi.

2. Kontrola wewngtrzna obejmuje:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie pobierania i
gromadzenia $rodkoéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw

publicznych.

3. Kontrola wewngtrzna obejmuje catos¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez
jednostki organizacyjne, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

1) jednostka osiaga swoje cele w sposob oszczgdny, wydajny i1 efektywny,

2) jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi
swojego kierownictwa,

3) zasoby rzeczowe 1 informacyjne jednostki sg chronione.
Il. Kryteria kontroli
1. Kryteriami kontroli jest:

1) kryterium legalno$ci — polega na kontroli zgodnos$ci dziatalnosci kontrolowanych jednostek
z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawnymi, w tym przepisami wewnetrznymi
(zarzadzenia, instrukcje, regulaminy organizacyjne, wytyczne itp.) obowigzujacymi w danej
jednostce,

2) kryterium gospodarno$ci — oznacza zbadanie czy dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki jest
zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania, czy oszczednie 1 wydajnie wydatkowano
srodki; jakie byly relacje nakladow do efektow. W ocenie gospodarno$ci nalezy uwzgledni¢
uwarunkowania ekonomiczno - organizacyjne, w jakich dziata kontrolowana jednostka,

3) kryterium celowosci — zwigzane jest z ustaleniem w trakcie postepowania kontrolnego, czy
dziatania kontrolowanej jednostki mieszcza si¢ w celach okreslonych dla niej w aktach
normatywnych (statucie, regulaminie organizacyjnym itp.), a takze czy zastosowane metody i
srodki byty optymalne, odpowiednie do osiggniecia zatozonych celow 1 czy zatozone cele
zostaty osiagniete,

4) kryterium rzetelno§ci — oznacza zbadanie w toku postepowania kontrolnego, czy
zobowigzania kontrolowanej jednostki byly wykonywane zgodnie z ich trescig, czy
pracownicy odpowiedzialni za okre$long dziatalno$¢ w kontrolowanej jednostce wykonywali
swoje obowiazki z nalezyta staranno$cig, sumiennie 1 we wlasciwym czasie, czy
przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania kontrolowanej jednostki, czy okre§lone



dziatania lub stany faktyczne sa udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia i czy zbadana
dokumentacja odpowiada stwierdzonemu stanowi faktycznemu.

2. Zasady kontroli
1. Podstawowymi zasadami kontroli s3:

1) bezstronno$¢ i obiektywizm — wyrazana w rzetelnym i bezstronnym ustaleniu stanu
faktycznego oraz dokumentowaniu wszystkich aspektow kontrolowanej dziatalnosci we
wnikliwosci 1 rzetelno$ci w stosowaniu okreslonych kryteriow,

2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w sprawach bedacych przedmiotem kontroli.

2. Kontrolowani pracownicy Urzegdu i jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg do
sktadania, na zadanie kontrolujagcych, wszelkich wyjasnien dotyczacych przedmiotu
przeprowadzanej kontroli.

3. Kontroler, wyznaczony zarzadzeniem Burmistrza, ma prawo do:
1) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnos$cig kontrolowanej jednostki,
2) pobierania i zabezpieczania materiatdw dowodowych,

3) zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia mu, w terminie przez niego
wyznaczonym, ustnych lub pisemnych wyjasnieh w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli,

4) zwracania si¢ do kierownika jednostki kontrolowanej o ztozenie dodatkowych wyjasnien
na pismie, dotyczacych przyczyn i okoliczno$ci powstania nieprawidlowosci wykazanych w
protokole kontroli,

5) sporzadzania odpisow lub wyciagéw z dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
kontrolowanej jednostki,

6) sporzadzania zestawienia lub obliczania wynikéw dziatalno$ci na podstawie dokumentacji
kontrolowanej jednostki.

4. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie materiatow zebranych w toku kontroli,
bedacych dowodami w postepowaniu kontrolnym. Moze on rowniez przeprowadzaé
ogledziny stanu obiektu lub innych sktadnikéw majatku i przebiegu okreslonych procesow.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek:
1) zapewnienia warunkow 1 Srodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

2) przedstawienia na zadanie kontrolera dokumentow i materialdéw dotyczacych przedmiotu
kontroli,

3) informowania kontrolera o podjetych dziataniach zaradczych i usprawniajacych,
4) udzielania ustnych lub pisemnych wyjasnien w zakresie objetym kontrola,

5) sporzadzenia uwierzytelnionych odpiséw 1 wyciaggow z dokumentdw oraz zestawien
danych niezbgdnych do kontroli.

Protokdl i wystapienie pokontrolne

1. Protokot kontroli powinien zawierac:



1) nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres,

2) imiona i nazwiska kontrolujacych oraz numer i dat¢ wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli w kontrolowanej jednostce,
4) okreslenie przedmiotu i okresu objetego kontrola,

5) imiona i nazwiska kierownika kontrolowanej jednostki, gtownego ksiegowego oraz oséb
udzielajgcych informacji,

6) opis stanu faktycznego wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowosci z podaniem faktu naruszenia okre§lonych przepisow, a takze oceng stopnia
zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegato przekroczenie uprawnien,

7) informacj¢ o sporzadzaniu zalacznikdw stanowigcych cze$¢ sktadowa protokotu oraz ich
wyszczegolnienie,

8) informacj¢ o powiadomieniu kierownika kontrolowanej jednostki o przystugujacym mu
prawie zlozenia w ciggu 3 dni zastrzezen oraz wyjasnien dotyczacych ustalen kontroli
zawartych w protokole. Kontrolujacy zobowigzany jest ustosunkowac si¢ do nich bez zbednej
zwtoki, w formie odpowiedniej adnotacji w protokole,

9) date i miejsce podpisania protokotu.

2. Protokoét kontroli, podpisania ktorego odmowili kierownik lub gtowny ksiegowy
kontrolowanej jednostki, podpisuje kontrolujacy, zamieszczajac w protokole wzmiankg o
odmowie podpisania protokotu.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

4. Na podstawie wynikéw kontroli kieruje si¢ do jednostki kontrolowanej wystapienie
pokontrolne, wskazujace zrodta i przyczyny nieprawidtowosci, osoby odpowiedzialne oraz
wnioski zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci.

5. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciggu 15 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia 0 wykonaniu zalecen pokontrolnych Ilub o przyczynach ich
niewykonania.
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