Burmistrz Szubina
ul. Keyriska 12, 89-200 Szubin

ZARZADZENIE NR 0151-114/07
BURMISTRZA SZUBINA

Z dnia 21 wrzesnia 2007,
w sprawie regulaminu kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271,
Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717 i Nr 182, poz. 1568, 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz.128 ,
Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007r. Nr 48, poz. 327) zarzadza sie, co nastepuje:

Regulamin
kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

Rozdziat 1
Przepisy ogbine

§ 1.1. Regulamin okre$la zasady i tryb przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miegjskim w
Szubinie, jednostkach organizacyjnych i pomocniczych Gminy oraz podmiotach, dla ktérych Gmina
Szubin jest zalozycielem badz udzialowcem, akcjonariuszem, organizatorem i fundatorem, z
zastrzezeniem ust. 2

2. W spdtkach z udziatem Gminy Szubin kontrola jest przeprowadzana, o ile umowa spéiki nie
wytacza indywidualnej kontroli wspéinikow lub tez inny akt stanowiacy nie wyklucza takiej kontroli.

§ 2. Celem kontroli jest stwierdzenie stanu realizacji zadan, sprawnosci organizacyjne;j,
celowosci, rzetelnosci, legalnosci i gospodarnosci dzialan, ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okre$lanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

§ 3. Przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujgce catos¢ lub obszerng czesé dziatainosci poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych fub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialainosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegoinosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione
w toku postgpowania kontrolowanej komdrki organizacyjnej, stanowiska, jednostce,
podmiocie,

6) wewnetrzna - jest to kontrola wykonywana w ramach Urzedu Miejskiego w Szubinie,

7} zewnetrzna - jest to kontrola w jednostkach organizacyjnych i pomocniczych Gminy oraz
podmiotach, dla ktérych Gmina Szubin jest zatozycielem badz udziatowcem, akcjonariuszem,
organizatorem i fundatorem.

§ 4. 1.Wewnetrzna kontrole wykonuja;

1} Burmistrz,

2) Zastegpca Burmistrza, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy w odniesieniu do
przyporzadkowanych im komérek organizacyjnych Urzedu,

inspektor ds. kontroli wewnetrznej i zewnetrznej — na podstawie petnomocnictwa udzielonego

przez Burmistrza.

2. Kontrole zewngtrzna wykonuja;

1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, inspektor ds. kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej — na podstawie peinomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.



Rozdziat 2
Przygotowanie kontroli

§ 5.1.Kontrole przeprowadza sie na podstawie kwartalnych planéw kontroli zatwierdzonych
przez Burmistrza Szubina.

2. Przeprowadzenie kontroli zleca Burmistrz Szubina.

3. Rozpoczecie kontroli powinno by¢ poprzedzone jej przygotowaniem polegajacym na .

1} zapoznaniu si¢ z przepisami zwiazanymi z przedmiotem kontroli,

2) zapoznaniu sie z materiatami z dotychczasowych kontroli,

3) zapoznaniu sie z innymi materiatami dotyczacymi przedmiotu kontroli, w tym w

szczegolnosci analityczno- sprawozdawczymi.

§ 6. Kontrole przeprowadza sie w oparciu o program kontroli, ktéry powinien zawierad:
1) temat kontroli,

2} termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

3} jednostke lub jednostki objete kontrolg,

4) okres objety kantrola,

5) zestawienie zadan do realizacji przez kontroleréw,

6) okreslenie koordynatora kontreli lub oscby odpowiedzialnej za jej realizacje.

§ 7. 1. Dokumentem upowazniajacym do przeprowadzenia kontroli jest imienne upowaznienie do
kontroli podpisane przez Burmistrza Szubina.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli powinno zawieraé;

1) numer upowaznienia,

2) imie i nazwisko kontrolujacego,

3) nazwe i adres kontrolowanej jednostki,

4) temat kontroli,

5) termin waznosci upowaznienia.

3. Upowaznienie do kontroli okazywane jest tacznie z dowodem tozsamosci lub legitymacjg
stuzbowg przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

Rozdziat 3
Przeprowadzanie czynnosci kontroinych

§ 8.1.Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwigjacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej jednostki, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedhug kryteriéw okreslonych w § 2.

2. Oscba, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2-3 craz ust. 2 moze by¢ wylaczona z postepowania
kontrolnego na wniosek wiasny lub przez Burmistrza Szubina, jezeli zachodza uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci lub jezeli wyniki kontroli moglyby oddziatywaé na prawa i
obowigzki jej lub jej bliskich.

§ 9.1. Jezeli kontrola wykonywana jest przez zespdt Burmistrz Szubina wyznacza kierownika

zespolu, do ktérego zadari nalezy:

1} podzial zadan kontrolnych pomigdzy kontroleréw wehodzacych w sktad zespotu,

2) zapewnienhie prawidiowego i terminowego przeprowadzenia kontroii,

3) nadzér nad opracowaniem catosci protokotu Kontroli,

4) reprezentowanie zespolu wobec kierownika jednostki kontrolowane;).

2. W przypadku, gdy przeprowadzenie kontroli wymaga wiadomosci specjalinych Burmistrz
Szubina moze wyznaczy¢ w skiad zespolu kontrolnego pracownikéw komoérek merytorycznych
Urzedu, a takze osoby spoza Urzedu np. bieglych.

§ 10.Postepowanie kontrolne ma na celu ustalenie stanu faktycznego zastanego w jednostce
kontrolowanej w zakresie objetym przedmiotem kontroli.

§ 11.1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz miejscach
wykonywania jej zadarh, w czasie pracy chowigzujacym jednostke kontrolowana a jesli wymaga tego
dobro kontroli réwniez poza godzinami pracy czy tez w dniach wolnych od pracy.



2. W przypadku przeszkéd uniemozliwiajacych prowadzenie kontroli w siedzibie jednostki
kontrolowanej mozliwym jest prowadzenie kontroli w oparciu o protokolarnie pobrane dokumenty w
siedzibie Urzedu.

§ 12. Kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest zapewni¢ kontrolujagcym warunki i Srodki
niezb@dne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegéinosci: samodzielne pomieszczenie,
wolny dostep do Srodkdw lacznosci i innych urzadzen biurowych.

§ 13. Przed rozpoczeciem kontroli Burmistrz Szubina powiadamia kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okresie objetym kontrola, przewidywanym terminie zakorczenia
kontroli, skiadzie zespoiu kontrolnego.

§ 14.1.Fakt rozpoczecia kontroli w jednostce kontrolowanej musi zostaé odnotowany w rejestrze
kontroli prowadzonym przez dang jednostke.

2. O rozpoczeciu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej winien poinformowaé podleglych mu
pracownikdw, w szczegdinosci zwigzanych merytorycznie z zakresem kontroli.

§ 15. 1. Kontrolujgcy uprawniony jest do wstepu oraz poruszania sie na ferenie jednostki
kontrolowanej.
2. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek przedkladaé na 2adanie kontrolujgcego
wszelkie dokumenty i materiaty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.
3. W zwiagzku z prowadzonymi czynnosciami kontrolnymi kontrolujgcy ma prawo :
1) wgladu do ksiag, planéw, sprawozdan oraz innych akt i dokumentéw znajdujgcych sig w
jednostce kontrolowanej zwigzanych z tematyka kontroli,
2) zabezpieczania dokumentdw i innych dowoddw,
3) przeprowadzania ogledzin,
4) Zzadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia mu, w terminie przez niego
wyznaczonym pisemnych lub ustnych wyjasnien w temacie kontroli,
5) przyjmowania pisemnych lub ustnych o$wiadczen od pracownikéw kontrolowanej
jednostki jak réwniez innych os6b zwigzanych z zakresem kontroli,
6) zwolywania narad z pracownikami kontrolowanej jednostki w uzgodnieniu 2z
kierownikiem jednostki,
7) wnioskowania do Burmistrza Szubina ¢ powotanie biegtego czy tez specjalisty z danej
dziedziny.

Rozdziat 5
Dokumentowanie czynnosci kontroinych

§ 16.1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postgpowania
kontrolnego dowodow.
2. Dowodami kontrolnymi sg w szczegodinosci :
1) dokumenty ( pisma, sprawozdania, przepisy wewnetrzne itp.),
2) inng nodniki informacii ( np. programy komputerowe ),
3} pisemne wyjasnienia ztozone przez pracownikow,
4) pisemne o$wiadczenia pracownikow i oséb zwigzanych ze sprawg nie begdacych
pracownikami jednostki kontrolowane;,
5) protokdt przyjecia ustnych wyjasnieri w sprawie,
6} zabezpieczone rzeczy,
7) protokoty z ogledzin,
8) opinie bieglych.
3. Kontrolujacy moze ponadto zadaé¢ od pracownikow jednostki kontrolowanej sporzadzenia
niezbednych odpiséw oraz wyciagéw z dokumentdw jak réwniez zestawien i obliczen.
4 W razie uzasadnionej potrzeby kontrolujacy dokonuje zabezpieczenia dowoddw poprzez:
1) oddanie dowodow na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowanej lub
innemu pracownikowi jednostki za pokwitowaniem,
2) przechowywanie dowoddw w jednostce kontrolowane} w oddzielnym,
zamknietym i opieczetowanym pomieszczeniu,
3) zabranie dowoddéw z jednostki kontrolowanej do Urzedu Miejskiego w Szubinie za
pokwitowaniem.



§ 17. 1. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia kontroler opisuje w protokole
kontroli.

2. Protokdt kontroli powinien zawierad :

1) oznaczenie jednostki kontrolowane;j, jej adres, imie i nazwisko kierownika
jednostki,

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego, numer
upowaznienia do kontroli oraz imig, nazwiske i stanowisko stuzbowe oscby
podpisujacej upowaznienie,

3) date rozpoczecia i zakoriczenia czynnoéci kontrolnych w jednostce

kontrolowanej z zaznaczeniem ewentualnych przerw w kontroli,
4) okreslenie zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,
5) opis stwierdzonego w toku kontroli stanu faktycznego w tym :
a) stwierdzonych nieprawidiowosci,
b) przyczyn ich powstania,
c) zakresu i skutkdw,
d) os6b odpowiedzialnych za ich popetnienie.

6) wykaz zalgcznikéw przytoczonych w treéci protokolu,

7) wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do faktow zawartych
w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu, a takze o prawie zgioszenia
dodatkowych wyjasnien co do ustalef kontroli,

8) wzmianke o dorgczeniu egzemplarza protokolu kontroli kierownikowi kontrolowane;
jednostki,

9) adnotacje o wpisie kontroli do ksiegi ewidencji kontroli prowadzonej w danej jednostce,

10) podpisy kontrolujacych i kierownika kontrolowanej jednostki oraz date i miejsce
podpisania protokotu,

11} parafy kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu.

§ 18. 1. Protokdt kontroli sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w

jednostce kontrolowanej, a drugi jest przekazywany do Burmistrza Szubina.

2. Zalgczniki do protokolu sporzadza sie w jednym egzemplarzu i sg one zatgczone do protokolu
bedacego w posiadaniu Burmistrza Szubina.

3. Wszystkie zataczniki — stanowiace kopie dokumentéw bedacych w posiadaniu jednostki
kontrolowane] musza by¢ parafowane za zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika
przekazujacego inspektorom kontroli te kopie lub udostepniajacego oryginaty dokumentow.

4. Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej Burmistrz Szubina udostgpnia do wgladu
zatgezniki do protokotu.

§ 19. 1. Kierownik jednostki kontrolowane] jest zobligowany do zapoznania sig z trescia protokotu i
jego podpisania w ciggu 7 dni od daty otrzymania, z zastrzezeniem ust.2 i 6. W przypadku zgloszenia
zastrzezen do tresci protokotu termin na jego podpisanie biegnie od dnia otrzymania dokumentu o
wprowadzeniu zmian do protokotu lub otrzymaniu stanowiska kontroleréw w sprawie zastrzezen.

2. Do ustalen zawartych w protokole kontroli kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo zglosi¢
w ciggu 7 dni od daty otrzymania protokotu na rece kontrolujgcege pisemne zastrzezenia.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo przed podpisaniem protokofu ziozenia pisemnych
wyjasnien co do okolicznosci i przyczyn powstania nieprawidlowosci opisanych w protokole kontroli.

4. Kontrolujacy w ciggu 7 dni od daty otrzymania zastrzezen zobowigzani sg do ich
przeanalizowania i dokonania stosownych zmian w protokéle kontroli o ile stwierdzg ich zasadnosc lub
przekazania kierownikowi jednostki kontrolowanej swojego stanowiska do zastrzezen w przypadku ich
nieuwzglednienia w catosci lub w czegsci.

5. Jezeli z analizy zgtoszonych zastrzezen wynika konieczno$é przeprowadzenia dodatkowych
czynnosci kontroinych kontrolujgcy w porozumieniu ze zlecajacym kontrolg podejmuje takie czynnosci.
O fakcie tym kierownik zespotu kontrolnego informuje kierownika jednostki kontrolowane;.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odmowi¢ podpisania protokotu kontroli sktadajac w
terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu na rece kontrolujacego pisemne wyjasnienia w sprawie tej
odmowy.

7. Na wniosek kontrolujacego kierownik jednostki kontrolowanej zwoiuje narade pokontrolng z
udzialem zainteresowanych pracownikéw w celu oméwienia stwierdzonych nieprawidtowosci i
wnioskdw jakie wynikaja z ustalen kontroli,



8. Kierownik jednostki kontrolowanej uzgadnia z kontrolerem czas i miejsce odbycia narady jak
réwniez zapewnia protokolowanie jej przebiegu.

Rozdziat 5
Wystapienie pokontroine

§ 20.1.Po podpisaniu protokolu kontroli kontrolujgcy sporzadzajg projekt wystapienia
pokontrolnego do kierownika jednostki kontrolowanej zawierajacego ocene kontrolowanej dziatalnosci
w tym oséb odpowiedzialnych za tg dzialainos¢ jak rowniez w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
zalecenia do realizacji przez jednostke.

2. Wystapienia pokontrolne podpisuje Burmistrz Szubina albo Zastepca Burmistrza Szubina.

3. Jezeli zebrane w toku kontroli materialy uzasadniajg podejrzenie popeinienia przestepstwa,
sporzadza sie zawiadomienie o popeinieniu przestepstwa, ktdre po akceptacji radcy prawnego
przekazuje wiasciwemu organowi powolanemu do §cigania przestepstw.

4. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli przypadkéw naruszenia dyscypliny finansow
publicznych kontrolujacy przygotowuja wniosek do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych przy
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

5. Kierownicy jednostek kontrolowanych, do ktérych zostato skierowane wystapienie pokontroine
83 obowiazani w terminie okreslonym w wystapieniu zawiadomi¢ osobe podpisujgca wystapienie o
sposobie realizacji wnioskdw pokontrolnych i wykorzystania uwag zawartych w wystapieniu.

6. W przypadku niezrealizowania wnioskow adresat wystapienia zobowigzany jest podac
przyczyny ich niewykonania oraz inne rozwigzania zapewniajgce usunigcie nieprawidlowos$ci
okreslajac przy tym terminy zastosowania tych rozwigzan.

Rozdziat 6
Przepisy koricowe

§ 21.W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szubin udostepnia sie tres¢ dokumentow
urzedowych dotyczaca przebiegu i efektdw kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie
podmiotdw ja przeprowadzajacych.

§ 22. Archiwizacje dokumentacji z kontroli prowadzi sie zgodnie z instrukcja kancelaryjng,
obowigzujaca w Urzedzie.

Ignacy, Pogodzinski



