Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 73/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane — Nida
z dnia 09 listopada 2016r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNE] W URZEDZIE MIASTA I GMINY RUCIANE - NIDA
ORAZ GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE:

§1.

Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych okresla szczegétowe zasady, warunki i tryb przeprowadzania
kontroli wewnetrznej w komérkach organizacyjnych urzedu, samodzielnych stanowiskach
urzedniczych, gminnych jednostkach organizacyjnych oraz Domu Kultury w Rucianem - Nidzie.

II. OBJASNIENIA

§2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okre$len:

Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

Burmistrz - nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

Jednostka kontrolowana - nalezy przez to rozumieé¢ komérke organizacyjna, samodzielne
stanowisko urzednicze oraz gminng jednostke organizacyjna.

Kierownik jednostki kontrolowanej - nalezy przez to rozumieé kierownika
referatu/samodzielne  stanowisko Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

Kontrola zarzadcza - nalezy przez to rozumieé¢ ogét dziatan podejmowanych w jednostkach
sektora finanséw publicznych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w spos6b zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Regulamin - oznacza to niniejszy regulamin kontroli.

Ustawa o finansach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U.z 2013 r,, poz. 885 z pdzniejszymi zmianami)

III. ZAKRES PRZEDMIOTOWY REGULAMINU

§3.

Kontrole przeprowadzaja:
1. Pracownik na stanowisku kontroli wewnetrznej.
2. Zespdl kontrolny powotany przez Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

§4.

1. Przeprowadzenie kontroli wewnetrznej jest jednym z elementéw kontroli zarzadczej.

Kontrola finansowa stanowi cze$¢ systemu kontroli wewnetrznej.

3. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowej zwiazanej z dziatalnoscig jednostki, a w szczegélnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie badanej dziatalnoci i poréwnanie ze stanem
wymaganym, tj. zgodny z obowigzujacymi przepisami oraz procedurami
wewnetrznymi;

b) oceng kontrolowanych dziatan, czynnosci i proceséw pod wzgledem legalnoéci,
gospodarnosci, celowosci rzetelno$ci i sprawnosci organizacyjnej;
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¢) badanie zgodnosci dziatania z celami statutowymi i obowigzujacymi przepisami
prawa, prawidtowosci gospodarowania §rodkami publicznymi i mieniem gminnym;

d) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkdow;

e) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych , zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

f) weryfikowanie nieprawidtowosci i uchybien w wykonywaniu zadan, faktéw
niegospodarnosci, marnotrawstwa i braku dbatosci o mienie gminy oraz ujawnianie
naduzy¢;

g) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien jak
rowniez oséb za nie odpowiedzialnych;

h) formutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych umozliwiajacych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

Celem i zadaniem kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych jest

zapewnienie:

a) zdolnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

b) wiarygodnosci sprawozdan;

c) skutecznoéci i efektywno$ci dziatania;

d) ochrony zasobéw oraz kontroli nad majatkiem;

e) przestrzegania zasad etycznego postepowania;

f) przydziatu zadan pracownikom stosownie do posiadanych przez nich kwalifikacji;

g) zakresu czynnosci obejmujgcego uprawnienia, obowiazki oraz odpowiedzialnoé¢;

h) delegowania funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych;

i) monitoringu dziatan komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk oraz
jednostek organizacyjnych;

j) zarzadzania ryzykiem.

§5.

Istota czynnosci kontrolnych wykonywanych w ramach kontroli jest szczegélowe
zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma oraz
ustalenie odchylen od tej normy.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywa¢

sie¢ wedtug ponizszych kryteriow:

a) poprawnosci organizacyjnej komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw kompetencje, prawidtowos$¢ i efektywno$é przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru érodkéw w celu
wykonania zatozonych zadan;

b) legalnosci, czyli zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa;

¢) gospodarno$ci prowadzonej w ramach oceny kontrolowanych zjawisk, proceséw
gospodarczych i finansowych w obszarze racjonalno$ci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji oraz w obszarze realizacji obejmujagcym gospodarowanie
aktywami, ktére umozliwiajg uzyskanie optymalnych efektéw przy najnizszych
naktadach;

d) celowos$ci zapewniajacej eliminacje dziatain niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, badanej przez sprawdzenie zasadno$ci wydatkowania
srodkéw finansowych oraz zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie
finansowym;

e) rzetelnosci w oparciu o badanie zgodnos$ci dokumentacji ze stanem faktycznym.

IV. RODZAJE KONTROLI WEWNETRZNE]

§6.
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Kontrole wewnetrzne przeprowadzone s3 w formie:

1.

Kontroli planowych:

a) kompleksowych - obejmujacych cala gospodarke finansowg jednostki
kontrolowanej;

b) problemowych - obejmujacych wybrane zagadnienia dotyczace gospodarki
finansowej jednostki kontrolowanej;

c) sprawdzajagcych - majagcych na celu zbadanie procesu realizacji zalecen
pokontrolnych, sformutowanych po przeprowadzonych kontrolach;

Kontroli doraznych wykonywanych na polecenie Burmistrza, majace charakter

interwencyjny, wynikajgcy z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen poza planem.

V. PLANY KONTROLI

§7.

Kontrola przeprowadzana jest na podstawie:

a) zatwierdzonego przez Burmistrza na dany rok plany kontroli;

b) wydanego przez Burmistrza polecenia przeprowadzenia kontroli doraznej.

Sekretarz Gminy w terminie do 15 marca kazdego roku sporzadza plan kontroli na dany

rok a nastepnie przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi

Przy opracowywaniu rocznych planéw kontroli, o ktérych mowa w ust 2 uwzglednia sie

w szczegdlnosci:

a) wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli;

b) propozycje przedstawione przez Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza lub Kierownikoéw
Referatow sprawujgcych merytoryczny nadzér nad komérkami merytorycznymi lub
jednostkami organizacyjnymi;

¢) czestotliwos¢ przeprowadzania kontroli w danej jednostce.

VI. PRZYGOTOWANIE KONTROLI

§8.

Do przeprowadzenia kontroli uprawnia pisemne, imienne upowaznienie udzielone przez

Burmistrza lub osobe jego zastepujaca, odrebne dla kazdej kontroli.

Upowaznienie winno zawierac¢:

a) okreslenie rodzaju kontroli, czasu jej trwania;

b) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrolg;

c) podstawe prawna wydanego upowaznienia

d) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

e) imionainazwiska kontrolujgcych z podaniem stanowisk stuzbowych.

Upowaznienie wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach, jeden dla jednostki kontrolowanej,

drugi dla kontrolujgcego do rejestru upowaznien.

Przygotowanie do kontroli obejmuje w szczegdlnosci:

a) zapoznanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi przedmiotu kontroli
i dziatalnosci jednostki kontrolowanej;

b) dokonanie analizy materiatéw z kontroli uprzednio przeprowadzonych w jednostce
kontrolowanej, a w szczeg6lnosci protokotéw kontrolnych, wystapieri pokontrolnych
oraz realizacji zawartych w nich wnioskow;

¢) ustalenie szczegétowych zagadnien, ktére beda objete badaniem kontrolnym, okresu
poddanego kontroli oraz metodyki kontroli.

§9.

Nie pézniej niz 3 dni przed rozpoczeciem kontroli kontrolujacy pisemnie zawiadamia
kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe ja zastepujaca o planowanym terminie



rozpoczecia, przedmiocie i czasie trwania kontroli, zobowigzujac jednoczesnie
kierownika do obecnosci w trakcie kontroli i przygotowania wskazanych dokumentéw.

2. W przypadku kontroli doraznych przeprowadzanych na polecenie Burmistrza w celu
pilnego zbadania nagtych zdarzen zawiadomienie o kontroli przekazuje sie bezposrednio
przed rozpoczeciem kontroli w dowolny sposéb (ustnie, pisemnie, informacjg
przekazang droga elektroniczng, faxem).

VIL.PRZEBIEG CZYNNOSCI KONTROLNYCH
§10.

1. Bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci w kontrolowanej jednostce
kontrolujacy dokonuje nastepujgcych czynnosci:
a) przedktada kierownikowi kontrolowanej jednostki upowaznienie do kontroli oraz

przedstawia zakres i zatozenia organizacyjne kontroli;

b) dokonuje wpisu do ksigzki kontroli jednostki kontrolowanej.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane -
Nida lub w siedzibie jednostki kontrolowanej w czasie pracy okreslonej jej regulaminem
organizacyjnym.

VII. PRAWA I OBOWIAZKI KONTROLUJACYCH
§11.

Kontrolujacy upowazniony jest do:

a) swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej;

b) wegladu do wszelkich dokumentéw zwiazanych z dziatalno$cig kontrolowanej jednostki
oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatéw dowodowych zwigzanych
z przedmiotem i zakresem kontroli;

c) zasiegania informacji oraz zgdania wyjasnient zwigzanych z przedmiotem i zakresem
kontroli;

d) korzystania z pomocy radcy prawnego, bieglych i specjalistow.

§12.

1. Kontrolujgcym przystuguje réwniez prawo zadania ztozenia wyjasnien przez
pracownikéw jednostki kontrolowanej, przy czym decyzje o formie wyjaénien oraz
terminie ich ztozenia podejmuje kontrolujacy.

2. Z ustnych wyja$nien kontrolujgcy sporzadza notatke stuzbowa, przy czym w przypadku
odmowy udzielenia wyjasnien kontrolujacy odnotowuje ten fakt w protokole
z przeprowadzonej kontroli, podajgc przyczyne odmowy.

§13.
Obowigzkiem kontrolujacego jest:

1. Obiektywne ustalenie stanu faktycznego oraz rzetelne jego udokumentowanie,
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkéw
oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych.

2. Informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych i zapobiegajacych ich
dalszemu postepowi.

§14.



Ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowoddéw do
ktorych zalicza sie: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty, dane z ewidencji
i sprawozdawczosci, opinie specjalistow i biegtych, oswiadczenia i wyjasnienia ztozone
na pisSmie przez kierownika kontrolowanej jednostki, gtdwnego ksiegowego oraz
pracownikéw odpowiedzialnych za powierzone obowigzki.

Zataczniki do protokotu w formie kserokopii winne by¢ potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem przez kierownika jednostki kontrolowanej, pracownika sporzadzajacego
kopie lub kontrolujacego po okazaniu oryginatu tego dokumentu.

W przypadku kontroli magazyndw i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej, a w razie jej nieabecnosci, przy udziale innej osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki kontrolowanej.

Kontrolujacy sporzadza odrebne protokoty z przebiegu kontroli, o ktérych mowa w ust.
3 niniejszego paragrafu i dotacza je do akt kontroli.

IX. OBOWIAZKI KIEROWNIKA JEDNOSTKI KONTROLOWANE]
§15.

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek przedtozy¢ na zadanie kontrolujacego

wszelkie dokumenty i materiaty niezbedne do przygotowania i przeprowadzenia

kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne

do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci:

a) niezwtocznie przedstawia zadane dokumenty;

b) zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw jednostki;

c) udostepnia pomieszczenie/miejsce do przeprowadzenia kontroli;

d) udostepnia urzadzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynnosci kontrolnych
oraz umozliwia sporzadzenie kopii dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

Pracownicy jednostki kontrolowanej sg obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym przez

kontrolujgcego terminie wyjasnien ustnych lub pisemnych oraz sporzadzi¢ zestawienia,

wyliczenia, wykazy lub analizy w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych

wyjasnien kontrolujacy sporzadza notatke, ktérg podpisuja kontrolujacy i pracownik

udzielajgcy wyjasnien.

W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub utrudnia

jej prowadzenie, w szczegdlnosci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych do kontroli

dokumentéw badZz niezgodne z prawda informowanie o wykonaniu zalecen

pokontrolnych, kontrolujgcy informuje o tym przetozonego.

X DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH - PROTOKOL
§16.

Wyniki przeprowadzonej kontroli wewnetrznej zostaja odnotowane w protokole
kontroli.

W protokole kontrolujacy winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposéb rzetelny,
zwiezly i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

Protokét kontroli jest podstawowym dowodem dokumentujagcym wykonanie kontroli
i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty dotyczace
kontrolowanego podmiotu, w tym nieprawidlowosci i uchybien w dziataniu, ich
przyczyny i skutki, bedace podstawa do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym
okresie oraz informacje miedzy innymi o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowoddw,
itp.

Protokét kontroli powinien zawieraé:

a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres;



b) imie i nazwisko kierownika jednostki oraz gléwnego ksiegowego jednostki
kontrolowanej, okres ich zatrudnienia, z uwzglednieniem zmian objetych okresem
kontroli, a w razie potrzeby imie i nazwisko poprzedniego kierownika i date
zaprzestania pelnienia przez niego tej funkcji;

c) imie i nazwisko kontrolujgcego z podaniem stanowiska stuzbowego oraz nr i datg
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

d) wskazanie formy organizacyjno - prawnej jednostki kontrolowanej;

e) date rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych z okresleniem przerw
w dokonywaniu czynnosci kontrolnych;

f) okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli i okresu objetego kontrolg;

g) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem podstawy
danych ustalen;

h) wskazanie stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, skutkéw jakie
powoduja oraz osdb za nie odpowiedzialnych’

i) informacje o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach, kserokopiach,
o$wiadczeniach,  zabezpieczonych dowodach, zestawienie  zalgcznikéw
podlegajacych zatgczeniu do protokotu;

j) dane o liczbie egzemplarzy protokotu;

k) informacje o dostarczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowanej;

1) informacje o przystugujacym kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie
zastepujgcej o prawie wniesienia do protokotu uwag, zastrzezen oraz dodatkowych
wyjasnien;

m) informacje o dokonanym w ksigzce ewidencji kontroli wpisie o rozpoczeciu
i zakonczeniu kontroli;

n) dokonane w protokole kontroli poprawki, skreélenia i uzupelnienia musza by¢
zaparafowane przez kontrolujgcego wraz ze wskazaniem dany sporzadzenia
poprawki.

§17.
Protokét kontroli podpisuja:
a) w przypadku kontroli w gminnej jednostce organizacyjnej - kierownik jednostki,
a w razie jego nieobecnosci osoba przez niego upowazniona oraz kontrolujgcy.
b) w przypadku kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida - kierownik
referatu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku urzedniczym
i kontrolujacy.
Protokét winien by¢ zaparafowany na kazdej stronie przez osoby wymienione w ust. 1
literaa)ib).
Oryginatl protokotu z przeprowadzonej kontroli sporzadzany w dwaéch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w jednostce kontrolowanej i jeden
u kontrolujacego.

§18.

Jezeli przed podpisaniem protokotu kierownik jednostki kontrolowanej zgtasza
zastrzezenia co do jego treéci, kontrolujacy dodatkowo bada zasadnos¢ tych zastrzezen
i w uzasadnionych przypadkach uzupetnia lub koryguje protokét.

Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia podpisania protokotu kontroli, jest
on zobowigzany do ztozenia pisemnego wyjasnienia z podaniem przyczyn tej odmowy.
W celu ztozenia wyjasnienn moze skorzystac¢ z prawa dokonania odpowiedniej adnotacji
w protokole.

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.



XTI POSTEPOWANIE POKONTROLNE
§19.

1. W razie stwierdzenie w toku prowadzonej kontroli nieprawidtowosci i istotnych
uchybieni, Burmistrz kieruje do kierownika jednostki kontrolowanej wystgpienie
pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne sporzadza kontrolujgcy, a nastepnie przedktada do podpisu
Burmistrzowi w terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu kontroli.

3. Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ zwiezty opis wynikéw kontroli, ze
wskazaniem stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wnioski i zalecenia zmierzajace do
ich usuniecia.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej w ciggu 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia Burmistrza na pi$mie o sposobie wykonania wnioskéw
i zalecen pokontrolnych lub o przyczynach ich niewykonania.

XII AKTA KONTROLI
§20.

1. Kontrolujacy prowadzi i przechowuje nastepujgce akta kontroli:
a) upowaznienia do kontroli;
b) pisemne zawiadomienia o kontrolach wraz z potwierdzeniem ich odbioru;
c) protokoty kontroli wraz z zatgcznikami;
d) pisemne uzasadnienia odmowy podpisu protokotu;
e) wystapien pokontrolnych ;
f) udzielonych odpowiedziach na wystapienia pokontrolne;
g) inne dokumenty sporzadzone w trakcie wykonywania kontroli oraz powstale
w wyniku z wydanymi zaleceniami pokontrolnymi
2. Akta kontroli winne by¢ przechowywane przez okres okreslony w przepisach
dotyczacych archiwizacji.

XII1 SPRAWOZDAWCZOSC
§21.
Sekretarz Gminy w terminie do 30 marca kazdego roku sporzadza pisemne sprawozdanie

z wykonania planu kontroli za rok poprzedni oraz wykonania innych zadan nieujetych w planie
kontroli oraz przedktada je do zatwierdzenia Burmistrzowi.



