Zarzadzenie Nr 15/2012
Burmistrza Miast; j Gminy Dziatoszyce

Z dnia 18 kwietnia 2012r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontrolj Wewnetrznej.

§1

1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadzam »Regulamin Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy

Dziatoszyce  oraz jednostkach organizacyjnych gminy” w brzmieniu zatacznika  do
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia Powierza sig Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




t3

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce

z dnia 18 kwietnia 2012 roku

Regulamin Kontroli Wewnetrznej

w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce

oraz jednostkach organizacyjnych gminy

Rozdziat |
Og6lne zasady organizacji i wykonania kontroli
§1

1.Regulamin kontroli wewnegtrznej jest dokumentem wewnetrznym o charakterze
normatyWnym, ktorego zadaniem jest przedstawienie obowigzujacych zasad i form kontroli
w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach i jednostek organizacyjnych gminy.
2.Nawiazuje on i jest wtérnym w stosunku do uregulowart prawno-organizacyjnych
zawartych w:

1)Statucie

2)Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

3)Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumentow
3.Kontrola wewnetrzna jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i
poréwnaniu go ze stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach (procedurach) sposobu postgpowania oraz
sformutowaniu wnioskéw i zalecers pokontrolnych, majacych na celu zlikwidowanie

nieprawidtowosci a takze usprawnienie pracy jednostki kontrolowane;j.

§2
1.System kontroli obejmuije:
1) Samokontrole prawidtowosci wykonywaniu wtasnej pracy. Do samokontroli
zobowiazani s wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowanie stanowiska i rodzaj

wykonywanej pracy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci obejmujgcymi obowigzki



usprawnienia i odpowiedzialnos¢.
2) Kontrole funkcjonalng- sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez pracownika

zobowigzanego do wykonywania okreslonych czynnosci  kontrolnych w ramach
powierzonych mu zadan.

2.Zadaniem kontroli funkcjonalnej jest badanie przebiegu zatatwienia spraw.
3. W szczegblnoséci zadaniem kontroli jest sprawdzenie:

1) przestrzegania przepiséw KPA

2) ustalen Regulaminu Organizacyjnego

3) instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumentow

4) stosowania przepiséw prawa obowiazujacych na kontrolowanym stanowisku

Rozdziat Il

Istota i zadania samokontroli pracowniczej

§3
1. Przez samokontrole prawnicza rozumie sie kontrole samego siebie, kontrole
prawidtowosci wykonania wtasnej pracy przez kazdego pracownika.
2. Do czynnosci samokontroli- oprdcz analizy wykonanej pracy- zalicza sie réwniez rézne
formy konsultacji, zaréwno przed jak i po wykonaniu danej pracy, studiowanie przepiséw z

ich interpretacja.

Rozdziat Il

Zasady Organizacji i wykonywania kontroli funkcjonalne;j.

Zasady Ogolne
84
Kontrola funkcjonalna jest wykonana przez upowaznionych pracownikéw Urzedu z

tytutu petnienia przez nich okreslonych funkcji w sferze kierowania jednostka.



§5

Zarzadzajacym kontrole oraz sprawujacym nadzor nad jej przeprowadzeniem jest Burmistrz
Gminy.

Kontrolujacy i ich uprawnienia
§6

Kontrole zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang prze Burmistrza wykonywac moga
réwniei:
1. Sekretarz Gminy
2. Skarbnik Gminy
3. Kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z wiasciwoscia, na podstawie upowaznienia.
4. Pracownicy urzedu na polecenie oséb wymienionych w pkt. 12 po pisemnym
upowaznieniu przez Burmistrza lub osobe przez niego wyznaczona.
5. Podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcie umowy cywilno-prawnej, ktore zawodowo

prowadza dziatania kontrolne lub audytowi, badanie przeprowadzane przez rzeczoznawcow
lub biegtych rewidentéw.

§7
Kontrolujacy jest upowazniony do:
1. wgladu do wszelkich dokument6w i materiatéw zwigzanych z dziatalnoscia jednostki
kontrolowanej,

2. iadania od kontrolowanego udzielania wyjasnier oraz informacji zwigzanych z
przedmiotem kontroli,

3. wystapienia w razie potrzeby do Burmistrza Gminy z wniosku w przypadku

uzasadnionej potrzeby.

Czynnosci przed kontrolne
§8
1. W Urzedzie opracowywany jest Roczny Plan Kontroli, zawierajacy planowane czynnosci

kontrolne z zakresu organizacyjno-prawnego i finansowego. Wzér planu kontroli stanowi
zatacznik Nr 1 do regulaminu.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza.
3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli, rodzaj i terminy.

4.Plan kontroli moze by¢ zmieniany w ciggu danego roku.



Wszczecie i tryb przeprowadzenia kontroli

§9
1. Podstawg wszczecia kontroli jest pisemne upowaznienie wydane przez Burmistrza Miasta i
Gminy. Wz6r upowaznienia stanowi zatacznik Nr 2.
2. Przed podjeciem kontroli przewidzianej w planie powinny by¢ wykonane odpowiednie
czynnosci przygotowawcze do ktérych gtéwnie nalezy skompletowanie odpowiednich
przepiséw oraz dokumentéw.
3. Kontrolujacy informuje Burmistrza Miasta i Gminy o przedmiocie i zakresie tematycznym
kontroli oraz przewidywanym czasie jej trwania,
4. Kontrolg przeprowadza sig w zakresie ustalonej tematyki,
5. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie Miasta i
Gminy w sposéb nie powodujacy w miare mozliwoéci przerw w normalnym toku pracy,

6. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek dostarczenie zadanych
dokumentéw oraz udzielenia wszelkich wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli.

Protokot kontroli
§10
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego.
2. Protokét z kontroli powinien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakoriczenia
kontroli. Wz6r protokotu kontroli zatacznik Nr 3 do regulaminu.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstapié¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie
do sporzadzenia notatki stuzbowej.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanego,
mozna sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw, bad? zleceri pokontroinych,
oprdcz osoby kontrolujacej i kontrolowanego, protokét przektada sie do podpisu

Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j.

6. W protokole kontroli nalezy réwniez prezentowac wyrézniajace sie formy i wyniki
dziatalnosci jednostki kontrolowanej zastugujace na upowszechnienia.

7. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w zakoriczeniu

protokotu. ich otrzymanie kontrolowany potwierdza podpisem.



8. Kontrolowany moie odméwi¢ podpisania protokotu, podajac wyjaénienie przyczyn

odmowy.

9. Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego, nie stanowi przeszkody do
podpisania protokotu przez osobe kontrolujaca i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci
kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w
protokole.

10. Kontrolowany zobowigzany jest niezwtocznie badz w ustalonym terminie, wykonaé
zlecenia pokontrolne i pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjetych dziataniach
naprawczych. W informacji powinien odnies¢ sig takze do sformutowanych uwag i
whnioskéw pokontrolnych, majacych usprawni¢ funkcjonowanie komérki organizacyjnej

Urzedu badz jednostki organizacyjnej gminy.

Sprawozdawczos¢
§11
1. Po zakoriczeniu roku kalendarzowego, do 15 marca sporzadza sie sprawozdanie z
realizacji planu kontroli, ktére podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.
2. W zwigzku z tym, Ze jest to element kontroli zarzadczej prowadzonej przez Burmistrza,

tres¢ protokotdéw badz notatek stuzbowych, udostepniana jest na wniosek.

Rozdziat IV
Przepisy korncowe

§12

Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 15/2012 Burmistrza Miasta i

Gminy z dnia 18 kwietnia 2012 roku.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Kontroli Wewnetrzne;j

Dziatoszyce ,dnia........cceecurererreneneen.

(nazwa miejscowosci)

UPOWAZNIENIE
NR...ocorvrrereeS cerreeens [ 20....

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr 14/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce z dnia
18 kwietnia 2012r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie
Miasta i Gminy Dziatoszyce oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Dziatoszyce:

Upowainiam:
B) ittt et s s tas e nesre st e e sen e e s ets ot et se e -
(imie i nazwisko)
......................................................................................................................... /*
(stanowisko stuzbowe)
legitymujaca/ego sie legitymacja stuzbowa Nr .......eeeveeeereenn. *
B ) e et s e et et /*

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziatajaca na zlecenie w formie umowy cywilno-prawnej)

Do przeprowadzenia KOntroli ..............o.coeveeeeomeeereerereerererereennns W ociienenteeensennsnessesesnenens

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Termin rozpoczgcia przeprowadzenia dziatan kontrolnych i orientacyjnym termin ich
ZAKONCZENIA: ..ottt e e esseesssness s
/* - wypetnié wiasciwe

(podpis burmistrza gminy)
Przedtuza sie termin zakoriczenia kontroli do dnia

----------------------------------------------------------------------------

....................................

(podpis burmistrza gminy)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

Protokét kontroli

na stanowisku...

e
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ZANIBucrieeerriee et cecrccsest e see st ssrese st sesses et sseses s sessans

podstawa kontroli: .
imig, nazwisko i stanowisko kontrolujacego: ...
nr upowazinienia:
zakres kontroli:
okres objety KONtrolg: ..........coeveeecrereeeeessessesseennns
rodzaj kontroli: ..

D L L R PP RS PP Y P TP T PR

Opis czynnosci kontrolnych:
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Uwag

vecsssscroes
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Whioski z kontroli
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et ent ittt rretarsettsstrtasentssoreseersoseerssoasoesencnsonnssosnsane R R N R T F P eretsctsssnenes

Osoba kontrolowana ma prawo zgtosi¢ pisemnie zastrzezenia lub wyjaénienia do tredci protokotu w
terminie od 7 dni od daty jego podpisania.

Sporzadzono 1 egzemplarz protokotu: oryginat protokotu otrzymuje kontrolujacy, kopie protokotu
otrzymuje kontrolowany.

Dziatoszyce, dnia..................... rreererens rerteeerrsersresnans
Osoba kontrolujgca: Osoba kontrolowana:



