Zarzadzenie nr OR.4.2014
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 10 stycznia 2014 r.

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Gminie Miasto Reda
Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity z 2013 r. Dz. U. poz. 594 ze zm.) oraz § 14 Regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Miasta w Redzie

Burmistrz Miasta Redy

zarzgdza, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadza si¢ zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w:
1) komérkach organizacyjnych Urzgdu Miasta w Redzie;
2) jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Burmistrza Miasta Redy;
3) innych podmiotach, ktérym Burmistrz Miasta Redy powierzyt lub zlecit wykonywanie

zadan Gminy Miasto Reda, w tym rozliczenia udzielonej dotacji.

§2
Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia maja nastepujace znaczenie:

1) Burmistrz — Burmistrz Miasta Redy;

2) osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie kontroli — osoba zatrudniona na stanowisku
ds. kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta w Redzie,

3) kontrolujacy — osoba przeprowadzajgca kontrole na podstawie pisemnego upowaznienia
Burmistrza Miasta Redy;

4) jednostka organizacyjna - komorka organizacyjna wydzielona w strukturze Urzedu
Miasta w Redzie zgodnie z regulaminem organizacyjnym lub jednostka organizacyjna
utworzona dla realizacji zadan Gminy Miasto Reda,

5) jednostka kontrolowana — komorka organizacyjna wydzielona w strukturze Urzedu
Miasta w Redzie zgodnie z regulaminem organizacyjnym lub jednostka organizacyjna
utworzona dla realizacji zadan Gminy Miasto Reda lub inny podmiot realizujacy

zadania Gminy Miasto Reda, w ktérych przeprowadzane sg czynno$ci kontrolne;
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6) kontrola, bez dalszego okreslenia jej rodzaju — kontrola w rozumieniu niniejszego

zarzadzenia.

§3

Kontrola wewngtrzna to proces polegajacy na:

1) ustaleniu stanu faktycznego i pordwnaniu go w szczegdlnosei z obowigzujacymi
przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, umowami, procedurami, instrukcjami,
wytycznymi;

2) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci, celowoscei,
rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, celem kontroli jest réwniez ustalenie ich

przyczyn i skutkéw oraz wskazanie 0séb za nie odpowiedzialnych, a takze sformulowanie

wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci.

§4
Kontrola moze by¢:
1) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowanej;
2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki
kontrolowane;;
3) dorazna — majaca charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania
wybranych operacji lub czynnosci;

4) sprawdzajaca — majgcg na celu zbadanie wykonania wnioskow i zalecen z kontroli.

§:5
Kontrola wewngtrzna przeprowadzana jest przez osobg odpowiedzialng za
przeprowadzenie kontroli wewnetrznej.
Burmistrz moze, w przypadku zaistnienia okoliczno$ci wymagajacych przeprowadzenia

kontroli, upowazni¢ takze inne osoby do przeprowadzenia kontroli wewngtrzne;j.

§6
Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry
zawiera date sporzadzenia, zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli oraz okres
przewidziany do przeprowadzenia kontroli wewnetrzne;.
Plan kontroli sporzadzany jest do 5 lutego danego roku przez osobe odpowiedzialng za
przeprowadzenie kontroli wewnetrznej 1 przedkladany do zatwierdzenia przez Burmistrza

za posrednictwem Sekretarza Miasta Redy.
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W przypadku upowaznienia innych osob do przeprowadzenia kontroli, kierownicy
komorek organizacyjnych powiadamiajg o tym pisemnie osobg odpowiedzialng za
przeprowadzenie kontroli wewngtrznej w terminie do 31 stycznia danego roku w celu
sporzadzenia planu o ktérym mowa w ust. 2.

Plan kontroli uwzglednia zadania wyznaczone przez Burmistrza oraz sprawy i
zagadnienia wytypowane przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta
a takze kierownikéw jednostek organizacyjnych w zakresie funkcjonowania podleglych
jednostek organizacyjnych oraz podmiotow, w ktérych nadzorowany jest stopien
realizacji powierzonych lub zleconych zadan Gminy Miasto Reda.

W przypadku, gdy okoliczno$ci faktyczne uzasadniajq natychmiastowe podjecie kontrol,
kontrola moze byé przeprowadzona takze poza planem, o ktérym mowa w ust. 1

na wniosek osoby zglaszajacej taka potrzebg po akceptacji przez Burmistrza.

§7
Kontrola przeprowadzana jest na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza
sporzadzonego zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli ~wewngtrznej wystawia Wydzial
Organizacyjny w trzech egzemplarzach: dla kierownika jednostki kontrolowanej,
dla Wydziatu Organizacyjnego oraz do akt kontroli
W uzasadnionych przypadkach kontrola moze by¢ przedtuzona, co wymaga wskazania

W upowaznieniu.

§8

Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udziatu w kontroli:

1) z urzedu, jezeli kontrola moglaby dotyczy¢ praw lub obowiazkéw jego lub osoby mu
bliskiej oraz z udzialu w kontroli, ktorej przedmiot stanowia zadania nalezace
wezeséniej do jego obowiazkéw jako pracownika, przez rok od zakonczenia ich
wykonywania;

2) na wniosek, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwodci co do jego bezstronnosci lub
mozliwosci wydania obiektywnej opinii.

Za osobe bliska kontrolera uwaza si¢ matzonka lub osobg pozostajaca z nim faktycznie we

wspélnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobg zwigzang

z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wylaczenie trwa mimo ustania jego

przyczyny.



3. O istnieniu przyczyn wylaczenia kontrolujacy powiadamia niezwlocznie Burmistrza,

I

ktory postanawia o jego wylaczeniu.

§9

Pracownicy jednostki kontrolowanej w trakcie przeprowadzania kontroli majg prawo

do czynnego udzialu w czynnosciach kontrolnych, poprzez:

D

2)

3)

skiadanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych wyjasnien i o§wiadczen dotyczacych
przedmiotu kontroli. Pisemne o§wiadczenia i notatki z ustnych oéwiadczen, dolaczane
sg do akt kontroli;

wnioskowanie o dolaczenie do akt kontroli okre$lonych dokumentéw, dowoddw,
zestawien i sprawozdan;

mozliwos¢ ztozenia Burmistrzowi wniosku o wylgczenie kontrolujacego z kontroli,

jesli zachodza przestanki, o ktérych mowa w § 8 ust. 11 2.

Pracownicy jednostki kontrolowanej sg obowigzani:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

umozliwi¢ kontrolujacemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;

zapewni¢ warunki kontrolujacemu, w tym miejsce do przechowywania dokumentéw;
zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objetych zakresem kontroli;

udziela¢ w formie okreslonej przez kontrolujacego wyjasnien dotyczacych przedmiotu
kontroli;

przedstawi, na zadanie kontrolujacego posiadane dowody i inne materialy w terminie
wyznaczonym przez kontrolujacego;

sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw, odpisy
1 wyciaggi dokumentéw wskazane przez kontrolujacego. Kopie, odpisy, wyciagi,
zestawienia i obliczenia finansowo-ksiggowe potwierdza za zgodno$¢ z oryginalem
gléwny ksiegowy jednostki kontrolowanej;

odmowa udzielenia wyjasnien, o ktérych mowa w pkt 4, lub odmowa przedstawienia
dokumentéw, dowodéw i ewidencji, o ktérych mowa w pkt 3 i 5 moze nastapié
jedynie w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza danych zawartych w
dokumentacji ustawowo chronionej, a kontrolujagcy nie posiada wiasciwego
poswiadczenia bezpieczenistwa upowazniajacego do dostgpu do informacji

niejawnych.

§ 10

Kontrolujacy w trakeie przeprowadzania kontroli ma prawo:



1) wgladu do dokumentéw dotyczacych dziatalnoscei jednostki kontrolowanej, pobicrania
za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw zwigzanych z zakresem kontroli,
z zachowaniem przepisow o tajemnicy prawnie chronione;j;

2) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbgdnych do kontroli kopii,
odpisow lub wyciagoéw z dokumentéw oraz zestawieni lub obliczen;

3) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;

4) zadania zlozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien oraz o$wiadczen w sprawach
dotyczacych zakresu kontroli,

5) wystapienia do innych organéw i jednostek organizacyjnych o udostgpnienie
dokumentdéw, ktore sg niezbedne do przygotowania i przeprowadzenia kontroli.

2. Kontrolujacy jest zobowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalania stanu faktycznego i w razie stwierdzenia

nieprawidtowodci ustalenia ich przyczyn;,

2) rzetelnego rozpatrywania zastrzezen wniesionych w trakcie kontroli.

§ 11
1. Burmistrz moze z wiasnej woli lub na wniosek kontrolera zleci¢ bieglemu wydanie opinii,
jezeli w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie specjalistycznych ustalen lub
zbadanie okreslonych zagadnien wymagajacych szczegolnych umiejgtnosei lub wiedzy
specjalistycznej.
2. Bieglym nie moze by¢ osoba, w stosunku do ktorej istniejg okolicznosci mogace miec
wplyw na jej bezstronno$é, w szczegolnosci gdy kontrola jest prowadzona w jednostce

zatrudniajace] te osobe albo obejmuje zadanie, ktorego ta osoba jest lub byta wykonawca.

§ 12
1. Przed przystapieniem do czynnoéci kontrolnych, kontrolujacy:

1) zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej nie poZniej niz 7 dni przed planowang
kontrola w szczegdlnosci o przedmiocie i przewidywanym czasie trwania kontroli z
zastrzezeniem ust. 2;

2) okazuje upowaznienie Burmistrza do przeprowadzenia kontroli;

3) w przypadku kontroli jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Reda, dokonuje
réwniez adnotacji w ksigzce kontroli jednostki kontrolowane;.

2. W przypadku przeprowadzenia kontroli o ktérej mowa w § 4 pkt. 3 kontrolg

przeprowadza si¢ bez wczesniejszego powiadomienia.



§13

1. Kontrolg przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w miejscach, gdzie
wykonuje ona swoje zadania.

2. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych jednostki
kontrolowane, a jezeli wymaga tego dobro kontroli — réwniez poza godzinami pracy.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli w siedzibie Urzedu Miasta w Redzie.
W takim przypadku jednostka kontrolowana dostarcza dokumenty oraz informacje,
o ktorych mowa w § 9 ust. 2 do siedziby Urzedu Miasta w Redzie.

4. Kontrola powinna by¢ przeprowadzana w sposéb sprawny i mozliwie niezaklécajacy

funkcjonowania pracy pracownikéw jednostki kontrolowane;.

§ 14

1. Kontroler dokonuje ustalenia stanu faktycznego na podstawie dowodéw zebranych podezas
kontroli, przy dolozeniu nalezytej starannosci.

2. Dowodami sa w szczegolnosci dokumenty i rzeczy, ogledziny, opinie biegtych, ustne lub
pisemne wyjasnienia lub o$wiadczenia, notatki, kopie albo odpisy dokumentow, szkice,
zdjecia fotograficzne, dane z rejestrow i ewidencji, takze zapisy utrwalone na nognikach
elektronicznych.

3. Dowdd powinien by¢ opatrzony przez kontrolujacego trwalymi  znakami
uniemozliwiajacymi zastapienie go innym.

4. Pobranie dowodéw, a takze inne zdarzenia, ktore majq istotne znaczenie dla ustalen
kontroli, powinny by¢ udokumentowane pisemnie, protokotem, pokwitowaniem, pismem,
ktorym nastgpuje ich przekazanie. W przypadku braku innej mozliwosci, kontrolujacy
sporzgdza notatke stuzbowa.

5. Kontroli kasy oraz ogledzin dokonuje si¢ w obecnosci pracownika jednostki kontrolowane;.
7. przebiegu czynnosci sporzadza si¢ protokot, ktéry obejmuje:

1) oznaczenie czynnosci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia;

2) imig, nazwisko i stanowisko stizbowe kontrolujgcego oraz osoby uczestniczacej
w czynnosciach;

3) opis przebiegu czynnosci oraz tre$¢ ztozonych wyjasnien lub o$wiadczen;

4) podpisy kontrolujacego i osoby uczestniczacej w czynnosciach.



§15
1. Kontrolujacy moze w toku kontroli informowaé¢ kierownika jednostki kontrolowane;j

o ujawnionych uchybieniach i nieprawidtowosciach w jej dzialalnosci, wskazujac na

celowosé niezwlocznego podjecia przez niego $rodkéw zaradezych i usprawniajgcych.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej obowiazany jest nie pdzniej niz w terminie do 3 dni
od momentu przekazania informacji o ktérej mowa w ust. 1 poinformowa¢ kontrolujacego

o podjetych dziataniach zapobiegajacych wystgpowaniu nieprawidlowosci.

§ 16
1. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole z kontroli , ktory
zawiera co najmniej:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

2) imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz pracownikoéw
udzielajacych wyjasnien ze strony kontrolowanego,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem przerw w kontroli,

4) zakres kontroli (przedmiot i okres objgty kontrola),

5) wykaz przepisow regulujacych zakres i sposob wykonywania zadan objgtych kontrola,

6) opis stanu faktycznego stwierdzonego w okresie objetym kontrola,

7) stwierdzone nieprawidlowosci,

8) pouczenie o prawie do zgloszenia pisemnych zastrzezen/wnioskow do tresci
protokohu, w terminie okreslonym przez kontrolujacego nie krotszym niz 7 dni od daty
jego podpisania,

9) wyszczegodlnienie zatgcznikow,

10) informacje o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

11) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokolu oraz podpis kontrolujacego i kierownika
jednostki kontrolowane;.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowié podpisania protokotu, skladajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

3. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie wstrzymuje
toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach

zamieszcza si¢ w protokole.

§17
1. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia kontrolujacy w terminie 30 dni

od zakoficzenia kontroli przygotowuje pisemnie propozycj¢ zalecen pokontrolnych.
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2. Zalecenia pokontrolne zatwierdza i podpisuje Burmistrz.

3. Osoba o ktorej mowa w § 5 ust. 2, kopie protokotu z kontroli i zalecen pokontrolnych
przekazuje takze do osoby zatrudnionej na stanowisku ds. kontroli.

4. Jezeli z ustalen kontroli wynika uzasadnione przypuszczenie, ze popetniony zostat czyn,
ktéry wyczerpuje znamiona przestgpstwa, wykroczenia lub naruszajacy dyscypling
finanséw publicznych, a przepis prawa naktada na Burmistrza obowiazek zawiadomienia
0 popelnieniu takiego czynu, to kontrolujacy przedklada Burmistrzowi do podpisu
wystapienie pokontrolne oraz projekt zawiadomienia wiagciwego organu. Kopie
zawiadomien oraz rozstrzygni¢é sa przechowywane przez osobe odpowiedzialng za

przeprowadzenie kontroli wewnetrzne;.

§ 18
1. Kierownicy jednostek kontrolowanych sa odpowiedzialni za wilasciwe przygotowanie
1 przebieg kontroli, za prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz za wykonanie
zalecen i wnioskéw z kontroli.
2. Sprawdzenie wykonania zalecenia lub wniosku nastepuje w trakcie kontroli

sprawdzajacej albo kolejnej kontroli danej jednostki.

§ 19
Nadzor nad dziatalnoscig kontrolng w Gminie Miasto Reda sprawuje Burmistrz przy pomocy

Sekretarza Miasta Redy.

§ 20
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie kontroli

i kierownikom jednostek organizacyjnych.

§21

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



