Zarzadzenie Nr 131/2015
Burmistrza Miasta Garwolina
z dnia 31 grudnia 2015 roku.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia kontroli przez Wydzial Urzedu
Miasta Garwolina ds. Kontroli Wewng¢trznej i jednostek podleglych.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 roku poz. 1515 z pézn. zm.) oraz Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Garwolina
Nr 127/2015 z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Garwolinie.

Burmistrz Miasta Garwolina postanawia, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin do przeprowadzania kontroli wewngtrznych oraz jednostek
organizacyjnych podlegtych miastu, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Powierza si¢ pracownikom Wydziahi ds. kontroli wewnetrznej i jednostek podleglych
przeprowadzanie kontroli w:

a) Wrydziatach Urzedu Miasta Garwolina oraz na Samodzielnych stanowiskach
Urzedu Miasta Garwolina

b) Jednostkach organizacyjnych podleglych Miastu

¢) Innych podmiotach, ktore wydatkujg srodki publiczne przekazywane przez Miasto
Garwolin.

2. Na wniosek Kierownika ds. kontroli wewnetrznej 1 jednostek podleglych, pracownicy
innych Wydzialow badZz samodzielne stanowiska moga by¢é powolani przez
Burmistrza Miasta Garwolina w sklad zespotu kontrolujacego.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu ds. kontroli wewngtrznej
i jednostek podlegtych Urzedu Miasta Garwolina.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 131/2015
Burmistrza Miasta Garwolina
z dnia 31 grudnia 2015 roku

REGULAMIN

przeprowadzania kontroli wewngtrznej w jednostkach organizacyjnych Miasta Garwolin oraz
w wydzialach i na stanowiskach samodzielnych Urzedu Miasta Garwolin przez Wydzial
ds. Kontroli Wewnetrznej i Jednostek Podlegtych w Urzedzie Miasta Garwolin.

§1

Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej zwany w dalszej czegsci Regulaminem, okresla
zasady, sposéb 1 tryb przeprowadzania kontroli oraz postgpowania pokontrolnego.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Kontrolowanej jednostce - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, samodzielne stanowiska
Urzedu Miasta Garwolin lub jednostki organizacyjne Miasta,

2. Kierownik kontrolowanej jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora/Kierownika
jednostki organizacyjne] Miasta, wlasciwego Kierownika wydzialu lub Samodzielne
stanowisko Urzedu Miasta w Garwolinie

§3

Postepowanie kontrolne ma na celu:
1. Ustalenie stanu faktycznego dzialalnosci kontrolowanej jednostki w zakresie okreslonym
w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli i dokonanie oceny tej dziatalnos$ci.

§4

1. Kontrola przeprowadzana w jednostkach organizacyjnych Miasta Garwolina realizuje cele
kontroli zarzadczej.

2. Organizacjg zadan kontrolnych w miescie, o ktérych mowa w ust. 1 zajmuje sie Wydziat
ds. Kontroli Wewnetrznej i Jednostek Podlegtych, ktéry w strukturze organizacyjnej Urzedu
Miasta bezposrednio podlega Burmistrzowi.

§5

Kontroli podlegaja rowniez:
1. Jednostki, nie bgdace gminnymi jednostkami organizacyjnymi, dotowane przez miasto -
w zakresie wykorzystania dotacji, okreslonym w umowie lub innych przepisach
szczegblnych,
2. Jednostki, ktére na podstawie porozumienia realizuja zadania miasta - w zakresie realizacji
tych zadan.
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§6

Burmistrz w ramach sprawowanego zwierzchnictwa w uzasadnionych przypadkach zleca
przeprowadzenie kontroli w:

1. Ochotniczych Strazach Pozarnych,

2. Przedsiebiorstwie Wodociggow i Kanalizacji Spotka z o.o0.

Zasady organizacji kontroli.

§7

1. Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako:
a) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia,
b) dorazne - majace charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen dotyczacych realizowanych zadan,
¢) kompleksowe - obejmujgce catoksztalt dziatalnosei kontrolowanej jednostki,
d) sprawdzajace - majace na celu zbadanie wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§8

1. Pracownicy Wydziatu ds. Kontroli Wewnetrznej 1 Jednostek Podleglych przeprowadzaja
kontrole na podstawie pisemnych, imiennych upowaznien podpisanych przez Burmistrza
Garwolina (zatgcznik nr 1).

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli winno okreslaé¢ date wydania 1 termin waznosci
upowaznienia oraz zakres kontroli. Do okresu trwania kontroli zalicza sie czas przeznaczony
na wykonywanie czynnosci kontrolnych.

3. Kontrolujagcy wykonuje czynnosci kontrolne w oparciu o tres¢ upowaznienia do kontroli.
Tematyka ta moze by¢ rozszerzona w/g potrzeb i uznania kontrolujgcego.

4. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentow podlegajacych ustawie o ochronie
informacji niejawnych, konieczne jest posiadanie odrebnego upowaznienia oraz certyfikatu
dopuszczajgcego osobe kontrolujacg do dostepu do tych informacji.

5. Kontrolujgey podlega wylaczeniu od udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli mogg
dotyczy¢ jego malzonka, krewnych i powinowatych. O wylgczeniu z postgpowania
kontrolnego decyduje Burmistrz Garwolina. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach
1 godzinach pracy obowigzujgcych w jednostce kontrolowanej.

§9

Przed rozpoczgciem czynnosei kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej lub
kierownika wydzialu Urzgdu Miasta o przedmiocie kontroli, okazujac upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli.

§ 10

L. Kontrol¢ w jednostkach organizacyjnych miasta oraz innych jednostkach, przeprowadza si¢
w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w jednostce kontrolowane;.
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2. Kontrola o ktorej mowa w ust. 1 lub poszczegdlne jej czynnosci moga by¢ w miare potrzeb
przeprowadzane rowniez w siedzibie Urzgdu Miasta.

§11

W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych, kontrolujagcy ma prawo:
1. Wstepu i poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowane;.
2. Wegladu do dokumentow, akt i urzadzen ewidencyjnych.
3. Przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikéw majgtkowych.
4. Wykonania fotokopii i odpiséw dokumentdéw, zgodnie z przepisami o ochronie tajemnicy
panstwowej i shuzbowe;j.
Zadania wyjasnien ustnych i pisemnych.
6. Zabezpieczenia dokumentow obrotu gospodarczego i1 finansowo ksi¢gowych oraz
sktadnikow majatkowych majgcych znaczenie dowodowe dla kontroli.
7. Korzystanie z pomocy bieghtych i specjalistow - za zgodg Burmistrza Garwolina.

wn

§12

Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujagcemu warunki i1 $rodki niezbg¢dne
do sprawnego przeprowadzania kontroli, przedstawia Zzadane dokumenty dotyczace przedmiotu
kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikdéw, w miare potrzeby udostepnia
oddzielne pomieszczenie oraz wyposazenie stuzace do przechowywania materiatow kontrolnych.

§13

Obowiazkiem kontrolujagcego jest rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego a -
w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien - ustalenie ich przyczyn i skutkéw oraz
okreélenie 0séb za nie odpowiedzialnych, w przypadku stwierdzenia osiagni¢¢ i przykladow
godnych upowszechniania - wskazanie 0séb, ktdre si¢ przyczynily do nich w sposéb szczegolny.

§ 14
Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow:

1. Do dowoddw zalicza si¢ w szczegdlnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji
1 sprawozdawczosci, ogledziny, zeznanie swiadkéw, opinie bieglych, szkice, fotografie, jak
réwniez pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia.

2. Przy dokonaniu ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosci niezbedna jest
obecnos¢ osoby odpowiedzialnej materialnie a w razie jej nieobecnosci - komisji powolanej
przez kierownika jednostki kontrolowanej. Z przebiegu wykonywania czynno$ci
kontrolnych sporzgdza sie Protok6t kontroli (zatgcznik nr 3).

§ 15

1. Kontrolujacy moze zleci¢ jednostce kontrolowanej sporzadzenie niezbednych do kontroli
odpiséw oraz wyciagdw z dokumentoéw, jak rowniez zestawien i obliczen opartych
na dokumentach zrodtowych.
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Kierownik jednostki kontrolowanej, potwierdza zgodnos$¢ odpisow i wyciggow oraz
zestawien 1 obliczen z dokumentami. W przypadku kontroli w jednostkach organizacyjnych
zgodnos¢ odpisdéw, wyciggéw, zestawien i obliczen opartych na dokumentach finansowo
ksiggowych, potwierdza gléwny ksiegowy.

§16

. Pracownicy jednostki kontrolowanej sa obowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie
wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

Kazdy pracownik jednostki kontrolowane] moze w zwigzku z kontrolg zlozy¢ z wiasnej
inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem
kontroli.

§17

Kontrolujacy w miare potrzeb informuje kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych
uchybieniach, wskazujac niezwloczne podjecie sSrodkow zaradezych i usprawniajgcych.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznoéci uzasadniajgcych podejrzenie
o popeinieniu przestgpstwa kontrolujacy niezwlocznie winien zawiadomi¢ Burmistrza
Garwolina, ktéry podejmie decyzje co do dalszych czynnosci w tym zakresie.

§18

W szczegdlnie uzasadnionych okolicznosciach kontrolujgcy moze zwotaé w toku kontroli
narad¢ z pracownikami jednostki kontrolowanej w celu omdwienia kwestil zwigzanych
z przeprowadzong kontrolg.

O planowanym zwolaniu narady kontrolujgcy uprzedza kierownika jednostki
kontrolowanej, uzgadniajgc z nim czas 1 miejsce narady.

§19

Po =zakonczeniu czynnosci kontrolnych, kontrolujacy moze zorganizowa¢ narade
pokontrolng.

. Na naradzie pokontrolnej kontrolujgcy informuje kierownika jednostki kontrolowanej
o yjawnionych uchybieniach, wskazujgc na niezwloczne podjecie srodkow zaradczych
1 usprawniajacych.

W naradzie pokontrolnej mogg bra¢ udzial rowniez inne osoby wskazane przez
kontrolujacego 1 kierownika jednostki kontrolowane;j.

Dokumentacja kontroli
§20

Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole (zatgeznik nr 2), ktéry powinien okresla¢ fakty
stanowiace podstawe do oceny dzialalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie,
a w szczegolnosci konkretne nieprawidlowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz
osoby, ktére przyczynily si¢ do nich w sposéb szczegolny jak réwniez osiggniecia
1 przykltady dziatan godnych upowszechniania.

=
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Ponadto protokét powinien zawierac:

- zastrzezenie, ze shuzy tylko do uzytku shuzbowego,

- nazwg jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, jej adres oraz nazwe organu
sprawujgcego nadzor,

- date rozpoczecia 1 zakohczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

—~ 1imiona i nazwiska osob kontrolujgcych oraz daty i numery upowaznien do
przeprowadzenia kontroli,

- okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

- imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowane;j,

— zakres 1 ustalenia kontroli,

- wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach, wyciagach,
zabezpieczonych dowodach itp.

— dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu.

§ 21

. Jezeli przed podpisaniem protokolu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub gtéwny

ksiggowy zglaszaja zastrzezenia, co do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada zasadnos¢
tych zastrzezen i w uzasadnionych przypadkach uzupeinia lub koryguje protokol.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu kontroli, sktadajac
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie tej odmowy.

O odmowie podpisania protokotu kontroli i zlozeniu wyjasnien, kontrolujgcy czyni
adnotacje w protokole.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez osoby wymienione w ust. 2, nie stanowi
przeszkody do wszczgcia postegpowania pokontrolnego.

§ 22

Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzania
protokotu kontroli w przypadku:

L.

2.

3.

Przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzania informacji dla Burmistrza Miasta
Garwolina.

Zbadania okre$lonych spraw w tym wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow
obywateli dotyczacych dzialan jednostek organizacyjnych miasta.

Przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materiatow, otrzymanych z jednostek
podlegtych.

Przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwiaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnosci
odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne.

§23

. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzgdza si¢ sprawozdanie. Do sprawozdania

zalacza si¢ dowody zwigzane z jego trescia.
Sprawozdanie podpisuje kontrolujgcy, informujac kierownika jednostki kontrolowanej
o dokonanych ustaleniach.

/6,.
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§ 24
Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe pociggnigcia
okreslonych 0s6b do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, nalezy sporzadzic
protokol.

§ 25

Protokét podpisuje kontrolujgcy oraz kierownik jednostki kontrolowanej a jezeli kontrola dotyczy
spraw finansowych rowniez glowny ksiggowy. Sprawozdanie podpisuje tylko osoba kontrolujgca.

§26

Kazda kontrola podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze kontroli prowadzonym przez Wydzial
ds. Kontroli Wewnetrznej i Jednostek Podleglych.

Post¢powanie pokontrolne
§27

1. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien nalezy
skierowac do tej jednostki zalecenia pokontrolne, ktére podpisuje Burmistrz Miasta.

2. Projekt zalecen pokontrolnych przygotowuje Wydziat ds. Kontroli Wewnetrznej i Jednostek
Podlegtych.

§ 28

Kierownik jednostki kontrolowanej, w ciagu 14 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,
zawiadamia Burmistrza o realizacji zalecen lub o przyczynach ich nie wykonania.

§ 29

Realizacja zalecen pokontrolnych moze stanowic¢ przedmiot kontroli.

ins. Tadensz Mikulski
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Zalgcznik nr 1
wzor Upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli
Sygnatura SPrawy .....ceceeeeeseeeesnes

Upowaznienie nr ........ccceeveeeee.
do przeprowadzenia kontroli.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 z pdzniejszymi zmianami) upowazniam:

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenie kontroli w:

Termin waznoSci upowaznienia UPtyWa Z dDIM c...cccieeiiiseimossessosaissesnesassaenissssssins

Kontrolujgey jest upowazniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki bez potrzeby
uzyskiwania przepustki oraz nie podlega kontroli osobistej przewidzianej wewnetrznym
regulaminem jednostki kontrolowane;j.

Waznos¢ upowaznienie przedtuza sie do dnia  .....cocoveeeeiieieeciecciiceeceee,

(pieczatka i podpis kierownika)
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Zalacznik nr 2
wzor Protokolu
Sygnatura sprawy.......cccccceceeennnne
Protokol
SOt B CHED WO M R e scssmmmnsy Bosrassnslinpaiinsmaliesssmmsmpe sy n tecuveray s vhesesvapurssensoomsnss
(nazwa kontrolowanej jednostki lub wydziatu)
PEMIGCY TUNKCIC eeveeeeeieeeeeeee et eee et ee et e e ese e e s e e s e e e s e e e e nnnee e
(imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki)
L SR T L, B S T VWK TSRS S VY. W
DEZET e i it s iy w skladzie:
dzialajagce] na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr ............... Z dnia

(poda¢ dokumenty na ktorych oparto badania i sposob badania pelny lub wyrywkowy)

oraz informacji, wyjasnien, o$wiadczen na badany temat zlozonych kontrolujgcym przez:

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

(imiona i nazwiska oraz stanowiska sktadajacych poszczegélne informacje, wyjasnienia)

Ustalenia kontroli ( szczegolowe wg zakresu tematycznego kontroli )
1. Stan faktyczny
2. Stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia

Poprzez zamieszczenie w protokole kontroli nizej wymienionych pouczen kontrolujgcy
poinformowali ..........coooiiiiiiiiiiiiii o przyshugujacym prawie do:
1) zgloszenia przed podpisaniem protokotu kontroli, w terminie 7 dni od daty otrzymania
niniejszego protokolu kontroli, pisemnych, umotywowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych
w protokole kontroli;
2) odmowy podpisania niniejszego protokolu kontroli, z jednoczesnym obowigzkiem zlozenia
nat¢ okoliczno$¢, w terminie 7 dni, wyjasnien dotyczacych przyczyn odmowy podpisania

..-5__
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protokotu kontroli; w przypadku zgloszenia zastrzezen, termin 7 dni - biegnie od dnia otrzymania
ostatecznego stanowiska Kontrolujacych w sprawie ich rozpatrzenia.

Na tym kontrole zakonczono.

Protokot sporzgdzono w ............. jednobrzmigcych egzemplarzach.
Garwohn, dnia ... oo s
pieczec jednostki kontrolowanej pieczed jednostki kontrolujace;
podpis kontrolowanego podpisy 0s6b kontrolujacych

-A0-
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Zalgcznik nr 3
wzoér Protokolu
kontroli kasy.

Sygnatura Sprawy.......cccceeeeeeeeennen.

Protokot
KOTIEOLL KABY .o.veeussaponemmrnns soerarssssronnasnesssnsonnons sssnsrssesnorasssssonssssnsersssonnaspans shenanasssserssssasnss
(nazwa i adres jednostki kontrolowane;j)
przeprowadzone] w dniu .......ccooveeneennen. w godzinach od........... (5 [
c s, ot 0t e Nl e omn o nn e AR R S
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
dzialajacego na podstawie upowaznienia do kontroli nr ............. 7 L7 : A,

Kontrole przeprowadzono w obecnosci;

(imig i nazwisko i stanowisko stuzbowe 0s6b obecnych)

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Gotowka

o rzeczywisty stan gotdwki w kasie .........cccccevveenen.

« stan gotéwki wg raportu kasowego .................... FRETE . +oraaessinsmrmmnsnmnensnstn

o nadwyzka/niedobdr w kwocie .......cccecreieiieeeeieeieieeen,

2. Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustalona przez ...........cocevevvnvniniinnnn,
Zarzadzeniem nr ............. zdnia .....ccceeeeees WYNOST coeiiiiieeiineeeeinneeeee e

3. Kasjer jest/ nie jest zaznajomiony z obowigzujacymi przepisami.

4. Kasjer ztozyl / nie zlozyl deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej
za powierzong gotowke i inne walory znajdujace si¢ w kasie.

6. Uwagi o ewentualnych brakach w zabezpieczeniu kasy:

Protokét niniejszy zostal sporzadzony w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisany.

Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w protokole omoéwiono zastrzezenia/ nie wniesiono zastrzezen.

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

Kontrolujacy Kasjer

../M.._



