Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 62/2011
Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia 11 lutego 2011 r.

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim

w Suwatkach

REGULAMIN
kontroli wewnetrznej

CZESC
Postanowienia ogolne
Rozdziat |

§1.

1. Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.), art. 35 ust. 2 ustawy
z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 Nr 142 poz. 1592
ze zm.) w zwigzku z art. 53 ust. 1, art. 68 ust. 1i 2 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz.
1240 ze zm.) oraz § 17 pkt 6 — 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Suwatkach, stanowigcego zatgcznik nr 1do Zarzadzenia nr 134/07 Prezydenta
Miasta Suwatk z dnia 19 czerwca 2007 r. ze zm., kierownik jednostki sektora
finansow publicznych, jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej tej
jednostki.

2. Kierownik jednostki zapewniajgc prawidtowe funkcjonowanie jednostki, tworzy
i wprowadza w zycie regulamin kontroli wewnetrznej, okreslajgc w nim zasady
dziatania stuzb kontrolnych (oséb i komodrek), odpowiedzialnych za prawidtowe
funkcjonowanie jednostki.



§2.

1. W szczegdtowym ujeciu niniejszy regulamin okresla:

1) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewnetrznej,

2) cele i zadania kontroli,

3) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,

4) uprawnienia i obowigzki kontrolujgcych i kontrolowanych,

5) sposéb dokumentowania ustalen kontrolnych,

6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

. Postanowienia regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do wewnetrznych
komodrek organizacyjnych jednostki, jak i powigzanych z jej budzetem jednostek
organizacyjnych.

Rozdziat I
Podstawy prawne

§3.

Regulamin  niniejszy opracowano na podstawie przepisow ogodlnych

obowigzujacych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan

w zakresie kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci na podstawie:

1)

2)

Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity Dz. U.
z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),

Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2009r.
Nr 157, poz. 1420 ze zm.),

Prawa Zamodwien Publicznych - ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. (Dz. U. z 2010r.
Nr 113 poz. 759 ze zm.),

Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
z 2009 Nr 15 poz. 84),

Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie
omawianych zagadnien.



Rozdziat lli
Objasnienia

§4.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

ustawie o rachunkowosci - dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.),
ustawie o finansach publicznych - dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nr 157 poz. 1420
ze zm.),

ustawie prawo zamowien publicznych - dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 113
poz. 759 ze zm.),

jednostce - oznacza to Urzad Miejski,

kierowniku jednostki - oznacza to Prezydenta Miasta,

zastepcy kierownika jednostki - oznacza to Zastepce Prezydenta Miasta,
gtownym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Miasta,

sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta,

kierowniku - oznacza to kierownika komarki organizacyjnej jednostki,

kierowniku komoérki kontrolowanej - oznacza to osobe petnigcg obowigzki
kierownika komarki,

komorce kontrolowanej - oznacza to kontrolowang komodrke organizacyjng
jednostki, np. wydziat, referat lub réwnorzedng jednostke organizacyjng Urzedu
oraz samodzielne stanowisko pracy,

zarzadzajgcym kontrole - oznacza to kierownika jednostki, badZz osobe
upowazniong,

kontroli dokumentacyjnej - oznacza to badanie zgodnosci tresci dokumentu
ze stanem faktycznym, ktéry dokumentuje,

kontroli rzeczowej - oznacza to ustalenie w wyniku ogledzin, przeliczenia,
zmierzenia, szacowania, itp. stanu faktycznego dotyczacego kontrolowanego
zdarzenia gospodarczego,

inspektorze - oznacza to pracownika kontroli instytucjonalnej w jednostce
(komorce), zatrudnionego na samodzielnym stanowisku kontroli, niezaleznie



od nazwy lub zajmowanego stanowiska, nie uczestniczgcego w kontrolowanej
dziatalnosci, jak i nie ponoszgcego odpowiedzialnosci za te dziatalnosé,

- kontrolujgcym - oznacza to pracownika petnigcego funkcje kierowniczg,
zobowigzanego do wykonywania kontroli funkcjonalnej, badZz pracownika
upowaznionego do dokonywania kontroli funkcjonalnej lub, ktérego obowigzek
wykonywania takiej kontroli wynika z zakresu czynnosci stuzbowych,

- regulaminie - oznacza to regulamin kontroli wewnetrznej.

§5.

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowe] jednostki w formie
procedur kontroli zostaty uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi
m.in. takimi, jak:

1) zasady (polityka) rachunkowosci,

2) zaktadowy plan kont,

3) instrukcja kasowa,

4) instrukcja inwentaryzacyjna,

5) instrukcja obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych,

6) instrukcja w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu,

7) instrukcja ewidencji i poboru podatkdéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych,

8) regulamin udzielania zamodwien publicznych

9) polityka bezpieczenstwa systeméw informatycznych, stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych

10) instrukcja  zarzadzania systemem  informatycznym, stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych

11) upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

3. Procedury kontroli zawarte w przepisach § 5 ust. 1 Regulaminu sg podstawa
do czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji z zawartymi w
nich wyznaczeniami.

§6.

Pracownicy jednostki wtasciwi merytorycznie, z racji powierzonych im obowigzkéw
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w zakresie kontroli, winni zapozna¢ sie z trescig regulaminu i bezwzglednie

przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

CZESC Il
Postanowienia szczegétowe

Rozdziat |
Podstawowe cele kontroli

§7.

1. Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, podniesienie
sprawnosci dziatania jednostki, poprzez eliminacje w przysztej pracy
ujawnionych uchybien, ujawnienie przyczyn i zrodet ich powstawania.

2. Praktycznie realizacja podstawowych celdw kontroli polega na dostarczaniu
kierujgcym jednostky, niezbednych dla usprawniania funkcjonowania
dziatalnosci jednostki i racjonalnego gospodarowania jej majatkiem,
informacji o:

1) zaawansowaniu zadan, celéw jednostki i o wystepujgcych odchyleniach;

2) newralgicznych dziedzinach jednostki, w ktdrych wystepujg zaniedbania,
nieprawidtowosciach i odchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz
0 nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, naduzyciach, itp. z podaniem
przyczyn powstania i 0sob za nie odpowiedzialnych;

3) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkdw nieprawidtowosci i zaniedban;

4) sposobach i srodkach, zabezpieczajgcych przed wystgpieniem w przysztosci
stwierdzonych zaniedban i nieprawidtowosci.

Rozdziat Il
Przedmiot kontroli wewnetrznej

§8.



W Swietle obowigzujgcych przepiséw ustawowych, kontroli podlegajg obszary
dziatalnosci jednostki wymienione w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych, a w szczegdlnosci:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§09.

1. Obiektywng i niezalezng ocene kontroli prowadzi, na warunkach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, Audytor wewnetrzny. Jego zadaniem jest
wspieranie Prezydenta oraz kierownikdéw jednostek w realizacji celdow i zadan,
poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci
jej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.

2. Zasady nadzorowania proceséw realizacji ustug oraz zrddta pozyskiwania
informacji o stanie tych proceséw, w tym audity przeprowadzane w ramach
Systemu Zarzadzania Jakoscig, zostaty uregulowane w Ksiedze Jakosci.

CczesC 1
Ogélne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej

Rozdziat |
Podstawowe zadania kontroli wewnetrznej

§ 10.
Istotg czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego
i porownanie go z obowigzujgcg normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.



1) Pojecie normy nalezy rozumie¢ szeroko - beda to zardwno uregulowania
prawne, a takze przepisy wewnetrzne, odnoszgace sie do szeroko rozumianej
dziatalnosci jednostki w tym: planowania i realizacji budzetu, finansowania,
zatrudniania, wynagradzania, zaopatrzenia i gospodarowania materiatami,
ewidencji zdarzen gospodarczych, gospodarowania aktywami trwatymi
i dziatalnosci inwestycyjne;.

2) Kontrolg powinny by¢ objete obowigzujgce unormowania wewnetrzne,
o ktérych mowa w § 5 ust. 1, co do ich zgodnosci z przepisami ustawowymi
i obowigzujgca praktyka dla ewentualnego zgtoszenia uwag dotyczacych ich
wadliwosci lub dezaktualizacji, zwtaszcza, gdy negatywnie oddziatywaja
na osiggniecie celéw zatozonych przez jednostke.

3) Ujawnione w toku kontroli odstepstwa (negatywne) od obowigzujgcej normy,
czy nieprawidtowosci zobowigzuja do:

a) zawiadomienia kierownictwa o ustaleniach, a takze sformutowania
whnioskdw wskazujgcych na przyczyny powstawania stwierdzonych
odchylen oraz wskazania, w jakim stopniu odchylenia te wptynety i mogg
wptynaé na dziatalno$¢ jednostki, o ile nie zostang w odpowiednim czasie
skorygowane,

b) wskazania o0sdéb odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci
i uchybienia,

c) okreslenia sposobdow i Srodkdw umozliwiajgcych naprawe istniejgcego
stanu i wyréwnania ewentualnych strat,

d) wskazania sposobéw i sSrodkdéw zapobiegajgcych wystepowaniu
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

§ 11.

1. Dla poprawy funkcjonowania jednostki oraz racjonalizacji pracy, niezbedne jest,
aby kontrola dostarczata takze informacji o dziataniach majgcych pozytywny
charakter. W kazdym przypadku stwierdzenia takich odchylen obowigzkiem
kontrolujgcego jest:

1) ustalenie i dostarczenie informacji wskazujgcych na Zrddto powstania
pozytywnych odchylen od normy, a takze wykazanie, w jakim zakresie
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i stopniu wptynety one na dziatalnos¢ jednostki,
2) wskazanie pracownikdw, ktdrzy przyczynili sie do osiggniecia efektéw
majacych korzystny wptyw na dziatalnosé jednostki.
2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli dziatania w zakresie racjonalizacji pracy
w kontrolowanej jednostce, winny znalez¢ odzwierciedlenie w materiatach
z kontroli.

Rozdziat I
Realizacja zadan kontrolnych
- kryteria, podstawowe zasady i funkcje kontroli wewnetrznej

§ 12.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna

odbywacd sie wedtug okreslonych typowych kryteriéw. Do takich kryteriéw nalezy

zaliczy¢:

1) poprawnos¢ organizacyjng jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw
(sprawnos¢, prawidtowosc i efektywnosé przyjetych rozwigzan organizacyjnych
i kierunkéw dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych
zadan);

2) zgodno$é z prawem - tzw. legalnos¢, czyli zgodnos$é z obowigzujgcymi przepisami
ustawowymi i normami, zawartymi w obowigzujgcych w jednostce przepisach
wewnetrznych;

3) gospodarno$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesdw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow;

4) celowosc¢ - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy srodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem,
okreslonym w planie finansowym;

5) zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym - inaczej rzetelnos¢, a ze strony
kontrolujgcego gwarancja, ze podejmowane dziatania sg wykonywane



wg najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby kontrolujace;j.

§13.
1. Przy uwzglednieniu kryteriéw, o ktérych mowa w § 12, kontrola powinna
umozliwiac realizacje ponizszych funkcji:

1) profilaktycznej - polegajgcej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych
zjawisk,

2) instruktazowej - przez dostarczenie kontrolowanemu informacji
o obowigzujgcych normach, w tym przepisach prawa szeroko rozumianego,
ich interpretacji i zasadach stosowania oraz pobudzenie do dziatan majgcych
na celu unikanie w przysztosci btedéw i nieprawidtowosci,

3) kreatywnej - polegajagcej na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania
w przysztosci bteddéw i nieprawidtowosci.

2. Kazda kontrola powinna uwzglednia¢ w zatozeniu spetnienie tych funkgcji.

§ 14.
Postepowanie kontrolne powinno odbywac sie wedtug nastepujacych zasad:
1) zasady legalnosci postepowania - stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres
przedmiotowy i podmiotowy muszg by¢ umocowane w przepisach prawa,
a odnosnie kontroli wewnetrznej - w przepisach wewnetrznych jednostki;

2) zasady prawdy obiektywnej - zobowigzujgcej kontrolujgcych do dokonywania
wszelkich ustalen w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania
wynikédw kontroli w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem
badanych zdarzen i zjawisk;

3) zasada kontradyktoryjnosci - polegajagca na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowoddéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie,

obowigzku przyjecia ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich.

§ 15.



W celu zabezpieczenia jak najwiekszej skutecznosci, kontrola powinna by¢
przeprowadzona metodami uzupetniajgcymi, tj.:

1) kontroli posredniej, polegajgcej na wykorzystaniu zrédet informacji zawartych
w ewidencji ksigg rachunkowych, ewidencji ksigg pomocniczych, ewidencji
operatywnej, Ww inwentaryzacji, normach, analizach ekonomicznych,
w sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentow, itp.;

2) kontroli bezposredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego
np. w terenie.

§ 16.

Prawidtowa realizacja zadan i wypetnienia funkcji kontroli wewnetrznej wymaga,

by wykonywali jg tylko pracownicy, ktérzy:

1) posiadajg odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych i niezbedng wiedze
merytoryczng w zakresie funkcjonowania jednostek samorzgdowych;

2) majg doswiadczenie zawodowe i sg odpowiednio przygotowani w zakresie
kontrolowanego zagadnienia, a zwfaszcza gospodarki  finansowej
w samorzgadach;

3) przestrzegajg zasad niezaleznosci, uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci
i profesjonalnego zachowania;

4) charakteryzujg sie kulturg osobistg i cierpliwoscig;

5) posiadajg umiejetnos$é¢ analitycznego myslenia;

6) posiadajg umiejetnos¢ trafnego i precyzyjnego formutowania wnioskéw oraz
prezentowania wynikéw kontroli.

§17.
1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli wewnetrznej nie nalezy:
1) powierza¢ obowigzkdw wykonywania kontroli (poza samokontrolg)
pracownikom odpowiedzialnym za wykonanie kontrolowanych przez nich
procesow, zadan, operacji, w tym za wystawianie dokumentéw i za sktadniki
majatkowe,
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2) powierzac¢ bezposredniej odpowiedzialnosci za skfadniki majgtkowe (w tym
magazynowania, przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym
do wydawania dyspozycji w zakresie gospodarowania nimi (rozdzielenie
funkcji dyspozycyjnych od wykonawczych).

2. Czynnosci kontroli wewnetrznej, stosownie do ustalonego podziatu obowigzkow
nadzorczo - kontrolnych poszczegélnych stuzb, komdrek organizacyjnych
i stanowisk pracy nalezy prowadzi¢ na wszystkich etapach dziatalnosci,
tj. w formie:

1) kontroli wstepnej,
2) kontroli biezgcej,
3) kontroli nastepcze;.

3. Kontrola wstepna jako kontrola decyzji i operacji planowanych, zamierzonych
ma na celu zapobieganie nieprawidtowym dziataniom i polega na sprawdzeniu,
czy zamierzone czynnosci sg zgodne z kryteriami okreslonymi w § 12. Polega ona
na czynnosciach sprawdzajgcych, akceptacji rozliczenia, badaniu poprawnosci
i prawidtowosci dokumentéw majgcych wptyw na powstanie zobowigzan
i naleznosci. Fakt przeprowadzenia kontroli wstepnej osoba kontrolujaca
potwierdza:

1) na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2) w przypadku kontroli rzeczowej (np. postepu realizacji inwestycji) -
na protokole kontroli lub na innym dokumencie, w miejscu do tego
wyznaczonym, z tym, ze kontrole rzeczowg przeprowadza sie w obecnosci
odpowiedzialnego za realizacje prac.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej, osoba
kontrolujaca:
1) poleca niezwtoczne usuniecie nieprawidtowosci, informujgc o tym najpdzniej
w terminie 7 dni bezposredniego przetozonego,
2) wstrzymuje dalszg realizacje prac, w przypadku, gdy ich realizacja
spowodowa¢ moze znaczne straty materialne, niezwtocznie informujac
o tym przetozonego.
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5. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstepnej

dokumentéw osoba kontrolujaca:
1) przekazuje niezwtocznie dokumenty wtasciwym pracownikom z wnioskiem
o usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, ktérych dotycza;

2) odmawia akceptacji dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych
lub dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych
czy niegospodarnych, zawiadamiajgc jednoczesnie o powyzszym
bezposredniego przetozonego;

. Obowigzkiem przetozonego, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych
mowa w ust. 4 i w ust. 5 pkt 2, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku
postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

. Wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

zgodnie z ustawg o finansach publicznych - dokonuje gtdwny ksiegowy, ktéremu

kierownik jednostki powierzyt obowigzki i odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli, jest jego

podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu

przez gtdwnego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika

wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym
jednostki.
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9.

10.

11.

Gtéwny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym
w ust. 8, zwraca dokument wifasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie
nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac
realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie
jej realizacji.

Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji,
niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego, uzasadniajac realizacje zakwestionowanej operacji. W przypadku,
gdy polecenie wyda prezydent miasta, zawiadamia on organ stanowigcy
jednostki samorzadu terytorialnego oraz wifasciwg regionalng izbe
obrachunkowa.

§ 18.

. Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji

podczas ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidtowy
przebieg i jest zgodne z ustalonymi wyznaczeniami (wskaznikami planu
finansowego, limitami wydatkdw, normami zuzycia np. opatu, paliwa,
przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania).

. Kontroli biezgcej podlegajg rowniez wszystkie zasoby jednostki. Dla zapewnienia

wtasciwego gospodarowania i ochrony mienia niezbedne jest:

1) przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotdowki
i innych waloréw przechowywanych w kasie;

2) przeprowadzanie oceny przydatnosci wybranych sktadnikow majgtkowych.

3. Kontrole biezagcg obowigzani sg wykonywa¢ wszyscy pracownicy
na stanowiskach kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do
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wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych, a takze pracownicy kontroli
instytucjonalne;j.

§ 19.
1. Kontrola nastepcza (koncowa) polega na badaniu przedsiewzie¢ i operacji
juz zrealizowanych oraz zwigzanych z nimi dokumentow.

2. Do zadan kontroli koncowej w szczegdlnosci nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnanie
ich z zatozonymi celami,

2) badanie sprawnosci dziatania operacyjnego - m. in. sprawdzenie, czy dany
proces przebiegat zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz
czy podczas realizacji procesu zostaty wyeliminowane wczesniej zauwazone
zjawiska negatywne (odbiegajace od przyjetych norm),

3) dostarczenie informacji, co, w jakim zakresie i na ktérym etapie dziatan
operacyjnych nalezy zmieni¢, aby osiggng¢ zatozone cele.

3. W wyniku kontroli koicowej, ktdra ujawnita nieprawidtowosci, powinny by¢
podjete czynnosci pokontrolne, majgce na celu:
1) usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkéow
oraz zapobieganie wystepowaniu ich w przysztosci,
2) usprawnienie badanej dziatalnosci,
3) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrole nastepczg sprawujg przede wszystkim pracownicy zobowigzani
do nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonania zadan - pracownicy
na stanowiskach kierowniczych oraz ogniwa kontroli instytucjonalnej.

§ 20.
1. Kontrola w formie wymienionej w § 18, polega na sprawdzeniu dokumentacji
pod wzgledem:
1) formalnym,
2) merytorycznym,
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3) rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz
na zbadaniu prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme,
w szczegoblnosci zas na zbadaniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

4) tre$é i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynnos¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.,

6) zawarcie umowy zostato poprzedzone postepowaniem przewidzianym
w obowigzujacych przepisach (ustawy Prawo zaméwien publicznych),

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku,

8) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie
wykonali te kontrole i czy wykonali jg nalezycie, a fakt wykonania kontroli
potwierdzili na dokumencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest
celowe, czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami
zawartymi w umowie, itp., w szczegélnosci zas na zbadaniu czy:

1) zlecana (zleceniem zewnetrznym lub wewnetrznym, umowg, zamodwieniem,
itp.) do wykonania czynnosci co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu
wykonania jest ujeta w planie;

2) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne
wykonanie, co do ilosci, jakosci, terminu;

3) ujeta w dokumencie czynnos$¢, jako wykonana, jest zgodna, co do ilosci,
jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamdwieniem,
umoway, itp.;

4) normy zastosowane w obliczeniach do plandw, zlecen, umoéw, zamédwien,
programoéw, itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszgce
sie do jakosci, ilosci i kosztu jednostkowego s3 zgodne z normami
obowigzujgcymi w chwili wykonania.
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4. Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.
Rozdziat lli
Rodzaje i formy kontroli

§ 21.
W ramach kontroli wewnetrznej wystepujg trzy formy kontroli:
1) samokontrola;
2) kontrola funkcjonalna;
3) kontrola instytucjonalna.

§ 22.

1. Samokontrola to kontrola, do ktdrej zobowigzany jest kazdy pracownik bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na
biezagcym  kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania witasnej pracy,
z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie oraz obowigzkéw
wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

2. Samokontrola obejmuje obowigzki w zakresie sprawdzania, akceptacji
i rozliczania kosztow, wydatkéw, badania prawidtowosci projektéw umow
i planow, zlecen, zaméwien i roznych innych dokumentow skutkujacych
powstaniem zobowigzan.

3. Przetozeni pracownikéw uwzglednig w ich zakresach czynnosci postanowienia
zawarte w ust. 11 2.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych
lub innych przedsiewzie¢ oraz w dowodach dokumentujgcych te zdarzenia,
dokonujacy samokontroli powinien:

1) przedsiewzig¢ niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci,
2) poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach,
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w sytuacji, gdy nieprawidtowosci te wptyng lub wptynety w sposéb negatywny
na dziatalnos¢ jednostki, na przyktad spowodowaty lub spowodujg znaczace
straty, znieksztatcity lub znieksztatcg dane dotyczgce sytuacji finansowe;.

5. Obowigzkiem przetozonego, ktéry zostat poinformowany o zdarzeniach
zawartych w ust. 4 pkt 2 regulaminu, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego
toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

§ 23.
Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach kontroli oraz pracownikdw merytorycznych
wydziatéw prowadzacych dziatania kontrolne zgodnie z zakresem obowigzkdw.

§ 24.
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w komédrkach biorgcych
udziat w realizacji okre$lonych zadan, operacji, proceséw, itp., ktérych obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci
stuzbowych, badz, ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie
upowaznieni.

CZESCV
Kontrola funkcjonalna

Rozdziat |
Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkcjonalnej

§ 25.

1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych proceséw, zasztosci, zdarzen
gospodarczych - realizacja kontroli funkcjonalnej nastepuje w wyniku
przeprowadzenia kontroli:

1) wstepnej,
2) biezgcej (sterujacej),
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3) konicowej (nastepczej), ktérg nalezy przeprowadza¢ zgodnie z zasadami
okre$lonymi w regulaminie.

Kontroli funkcjonalnej podlegajg wszystkie obszary dziatalnosci jednostki

wymienione w § 8 pkt 1-7 regulaminu w wyniku przeprowadzenia kontroli:

1) rzeczowej zdarzen gospodarczych,

2) dokumentéw, w tym odzwierciedlajgcych zdarzenia gospodarcze.

§ 26.

Stosownie do postanowien zawartych w § 19 ust. 2 pkt 1 niniejszego regulaminu

oraz w Instrukcji kasowej, wymienionej w § 5 ust. 3:

1)

2)

3)

kontrole gotéwki i innych waloréw w kasie oraz jej zabezpieczenia w czasie
przechowywania i transportu, przeprowadza  gtéwny  ksiegowy
lub  upowaziniony przez niego pracownik; z dokonanej kontroli
przeprowadzajgcy kontrole sporzadza protokot;

kontrole zapasdw wybranych materiatdw przeprowadza komisja powotana
przez zarzadzajgcego kontrole, na wniosek gtéwnego ksiegowego; z dokonanej
kontroli przewodniczacy komisji sporzgdza protokot;

w przypadku nie objecia inwentaryzacjg skfadnikéw majatkowych, kontrole
zabezpieczenia przed kradziezg, wtamaniem, pozarem, itp. oraz ocene
uzytecznosci przeprowadza komisja, powotana przez zarzadzajgcego kontrole,
na wniosek gtéwnego ksiegowego; z dokonanej kontroli przewodniczacy
komisji sporzgdza protokot.

§ 27.

1. Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych

uprawnien, z uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym regulaminie,

Sprawuja:

1) kierownik jednostki,

2) zastepca kierownika jednostki,

3) gtéwny ksiegowy,

4) kierownicy poszczegodlnych komérek organizacyjnych,

5) inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli w okreslonym
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zakresie przedmiotowym i podmiotowym.

2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujgce stanowiska
wymienione w pkt 1- 4 regulaminu wynika z tytutu petnionego nadzoru nad
powierzonym im odcinkiem.

§ 28.
1. Osoby wymienione w § 27 ust. 1 pkt 1 - 5 sprawujg kontrole funkcjonalng,
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym regulaminie, poprzez
organizowanie w zakresie swego dziatania nastepujacych rodzajéw kontroli:

1) kompleksowych - (tzw. catkowitych), obejmujacych swym zakresem
catoksztatt zagadnien finansowych kontrolowanego podmiotu, wszystkie
operacje gospodarcze i odpowiadajgce im czynnosci, dokumenty i zapisy
ewidencyjne;

2) problemowych - (tzw. wycinkowych), obejmujacych tylko wybrany odcinek
dziatalnosci;
4) doraznych - wykonywanych nieregularnie, obejmujgcych wybrane operacje,
czynnosci i odpowiadajgce im dowody w wybranych okresach;
5) sprawdzajgcych - w celu sprawdzenia wykonania wnioskéw pokontrolnych.
2. Ponadto zobowigzane s3 do:

1) kontroli pracy podlegtych sobie pracownikdéw oraz biezgcej kontroli realizacji
zadan cigzacych na podlegtych komérkach organizacyjnych;

2) podejmowania natychmiastowych dziatan, przewidzianych w regulaminie
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, majgcych cechy przestepstwa
lub mogacych spowodowac (badz powodujacych) znaczne straty;

3) biezagcego wykorzystywania informacji kontrolnych, z uwzglednieniem
postanowien zawartych w § 17 ust. 6 i § 22 ust. 5 i natychmiastowego
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podejmowania srodkow zaradczych w przypadku  ujawnienia
nieprawidtowosci w dziataniu;

4) przedktadania pracownikom kontroli instytucjonalnej kopii protokotéw
z przeprowadzonych kontroli  zewnetrznych;

5) wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikow
odpowiedzialnych za powstanie zdarzen, ktérych dziatanie po raz kolejny
powoduje powstawanie nieprawidtowosci i uchybien;

6) wnioskowania (z wyjatkiem kierownika jednostki) o przeprowadzenie
kontroli przez inspektorow w przypadku powtarzajgcych
sie nieprawidtowosci i / lub w przypadku nieprawidtowosci, ktére majg cechy
przestepstwa lub mogg spowodowac albo spowodowaty znaczne straty;

7) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcych przez
inspektoréw.

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli funkcjonalnej tych oséb wynika
z zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym dla poszczegdlnych stuzb
i komorek organizacyjnych oraz z podporzgdkowania tych komérek, ustalonego
w schemacie organizacyjnym jednostki.

4. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowigzane do sprawowania
kontroli funkcjonalnej, w zwigzku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego
moga upowazni¢ swoich zastepcéw lub innych pracownikéw z zachowaniem
zasad niniejszego regulaminu, do wykonania obowigzkéw kontrolnych
w granicach okreslonych w upowaznieniu.

§ 29.
1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu
majgcego znamiona przestepstwa, osoba kontrolujgca obowigzana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentdéw i przedmiotow stanowigcych dowdd popetnienia
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tego czynu,
2) bezzwtocznego powiadomienia bezposredniego przetozonego i kierownika
jednostki (komorki).

2. Tres¢ zawiadomienia powinna zawierac:

1) okreslenie przedmiotu kontroli,

2) miejsce kontroli,

3) date przeprowadzenia kontroli,

4) doktadny opis stanu faktycznego, z uwzglednieniem czasu, okolicznosci
i przyczyn zdarzenia,

5) wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynu majgcego znamiona
przestepstwa (lub osoby odpowiedzialnej za jego powstanie),

6) okreslenie wielkosci powstatej szkody, date i doktadny czas przekazania
informacji przetozonemu i kierownikowi jednostki.

2. Kierownik jednostki, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje
stosowne dziafania.

Rozdziat Il
Kontrola dokumentow

§ 30.

1. Kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych
powstatych, jak i majacych nastgpi¢ w przysztosci, nawet, jezeli nie sg to
dowody ksiegowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci. Do takich nalezg
dokumenty:

1) zewnetrzne obce - pochodzace od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wtasne - przekazywane kontrahentom (w oryginale),
3) wewnetrzne - obejmujgce operacje wewnatrz jednostki.

2. Kontroli podlegajg wszystkie, sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzgce do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodéw
zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
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wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu
Zzrodtowego,

4) rozliczeniowe - ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

. Dowody ksiegowe funkcjonujgce w jednostce powinny posiadac cechy okreslone
ustawg o rachunkowosci oraz zwiezty opis zdarzenia gospodarczego, w tym
potwierdzenie odbioru (wydania materiatéw, wykonania ustugi).

. Dowody ksiegowe, dokumentujgce sprzedaz i zakup w rozumieniu przepiséw
o podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym, oprdcz cech
wymienionych w ust. 3, winny posiada¢ dane okreslone powotanymi przepisami.

. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiadac cechy wtasciwe tym
dokumentom, okresSlone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach
wewnetrznych jednostki.

§ 31.

. Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w § 30 winny by¢ objete kontrolg pod
wzgledem formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej,
biezacej i koncowe;.

. Dokumenty odzwierciedlajgce powstanie naleznosci, zobowigzan, kosztdw,
przychoddw i dochodéw, w tym dowody ksiegowe, podlegajg rowniez kontroli
rachunkowe;.

§ 32.

. Dokumenty wymienione w § 30 podlegajg kontroli w schemacie obiegu
dowoddéw, w nastepujacej kolejnosci:

1) kontrola formalna i merytoryczna,
2) kontrola formalna i rachunkowa.
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2. Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiegowego kontrolujacy potwierdza przez
ztozenie podpisu i wpisanie daty kontroli.

3. Dokonania sprawdzenia pozostatych dowoddw kontrolujgcy potwierdza:
1) na umowach - na marginesie.
2) na pozostatych dokumentach - w miejscu do tego wyznaczonym.

4. Stwierdzone w trakcie kontroli:

1) btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i witasnych mozna
korygowac zgodnie z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba,
ze odrebne przepisy stanowig inaczej;

2) btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane zgodnie z przepisami
art. 22 ust. 3 ww. ustawy przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci wyrazen lub liczb wpisanie tresci poprawionej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. Korekty na dowodach wewnetrznych moga
dokonywac upowaznione do tego osoby;

3) btedy stwierdzone w umowach wymagajg sprostowania w drodze aneksu do
umowy;

6) btedy stwierdzone w zamdwieniach, itp. wymagajg pisemnego sprostowania,
ktére nalezy dostarczy¢ przyjmujagcemu zamoéwienie za potwierdzeniem
odbioru. Zmiana warunkdw zamoéwienia wymaga pisemnej aprobaty
przyjmujgcego zamowienie.

5. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszgce sie do tresci dokumentu
i operacji, ktére odzwierciedlajg, z wyjgtkiem numeru archiwalnego dokumentu,
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winny by¢ zamieszczane na odwrocie dokumentu (strona wolna od tresci
dokumentu) lub na zatgcznikach do dokumentu.

6. Postanowienia ust. 5 nie dotyczg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1.

§ 33.
1. Kontrola dokumentéw powinna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem:
1) kontroli merytorycznej - przeprowadzonej w mysl zasad zawartych w § 20 ust.
3,
2) kontroli rachunkowej - przeprowadzonej w mysl zasad zawartych w § 20 ust. 4
oraz czesciowo kontroli formalnej, polegajgcej na zbadaniu czy:
a) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
b) czynno$é byta poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamdéwieniem,
znajduje uzasadnienie w tych dokumentach,
c) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
d) operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby,
e) uczestniczagcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji
gospodarczej, co do ilosci, jakosci i gatunku.

2. Ustalenie w trakcie czynnosci kontrolnych wad formalnych w dokumencie
powinno spowodowaé wszczecie czynnosci wyjasniajgcych, a w uzasadnionych
przypadkach, w sytuacji, gdy proces, operacja gospodarcza znajduje sie w toku
realizacji, winno spowodowa¢ ich zatrzymanie.

3. Nieprawidtowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodnos¢
tresci dokumentu ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidfowosci
podczas kontroli rzeczowej, powinny byé szczegétowo opisane. Opis
nieprawidtowosci winien byé zamieszczony badz na odwrocie dokumentu, badz
na zataczniku tego dokumentu. Opis nieprawidtowosci kontrolujgcy zaopatruje
datg stwierdzenia nieprawidtowosci, datg sporzadzenia notatki i wtasnym
podpisem.

4. Obowigzkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie
0 wyczerpujacy opis operacji gospodarczej na dowodach ksiegowych. Jezeli
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charakter operacji, zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z tresci dowodu
ksiegowego, to niezbedne jest zamieszczenie jego opisu na odwrocie dowodu.
W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis ten nalezy zataczy¢ do
dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktéra w nim brata
udziat, sktadajgc pod opisem wtasnoreczny podpis wraz z datg dokonania opisu.

§34
. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie
sg wolne od btedéw rachunkowych.

. Kontrola rachunkowa dokumentéow odbywa sie w powigzaniu z kontrolg
formalng i polega na sprawdzeniu, czy:
1) dokument zostat wystawiony w sposdéb technicznie prawidtowy i zgodny
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

2) dowdd zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi
podpisami) oséb dziatajgcych w imieniu podmiotu, czy osoby posiadaja
umocowania prawne do dziatania,

3) operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli
merytorycznej w sposéb prawidtowy:
a) kontroli dokonata osoba do tego upowazniona,
b) wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego, dowdd zostat zaopatrzony w klauzule o dokonaniu tej
kontroli.

4) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia, co do ilosci, jakosci i gatunku,

5) jezeli dowdd wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute
polskg i czy w sposdb prawidtowy dokonano tego przeliczenia, (jezeli
takiego przeliczenia brak, to kontrolujgcy dokument pod wzgledem
rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokonac).
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3. W zakresie kontroli dowoddéw ksiegowych - zadaniem kontrolujgcego pod
wzgledem rachunkowym jest:
1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiegowania dowodéw posiadajgcych
wady formalne i merytoryczne;

2) przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem
merytorycznym dowodu ksiegowego do zatwierdzenia przez wprowadzenie
do klauzuli pieczeci zatwierdzajgcej dowdd do ksiegowania, kwoty na ktdrg
opiewa dowdd, okreslonej liczba i stownie;

3) zadbanie o to, aby dowdd ksiegowy, przed jego zatwierdzeniem posiadat
prawidtowg petng dekretacje (sposéb ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach
rachunkowych t3cznie z miejscem powstawania kosztow, zgodnym
ze wskazaniem dokonanym przez osobe do tego upowazniong).

CZESC VI
Kontrola instytucjonalna

Rozdziat |
Podstawowe cele, zasady, organizacja i tryb przeprowadzania
kontroli

§ 35.

Cele kontroli mogg obejmowac nastepujgce dziedziny:

1) zarzadzanie dziatalnoscia: przez wskazanie oséb odpowiedzialnych za okreslone
obowigzki i zakres kontroli, funkcjonowania i przestrzegania zasad oddzielania
obowigzkdw w zakresie zatwierdzania, wykonania, nadzoru i ewidencjonowania
operacji, znajomosci zatozen polityki i zasad prowadzenia dziatalnosci oséb,
ktére jg realizujg, m. in. przestrzegania zasad uczciwosci, sprawiedliwosci
i rzetelnosci przy prowadzeniu spraw publicznych, w tym:

- unikania czerpania korzysci osobistych z tytutu prowadzenia spraw publicznych,
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- réwnego traktowania kandydatéw na pracownikéw,

- réwnego traktowania potencjalnych kontrahentéw, uczestnikdw postepowania
w sprawie zlecania zamowien publicznych i w warunkach uczciwej konkurenciji,

- wystrzegania sie marnotrawstwa i rozrzutnosci

2) kompetencje, w szczegdlnosci, czy ustugi i operacje sg zgodne z ogdlnie
obowigzujgcymi przepisami, ustugi, warunki umoéw i operacje wykonywane
sg zgodnie z przyjetg polityka i na wymaganym poziomie, procedury ponoszenia
nakfadéw, $ciggania naleznosci oraz gospodarowanie mieniem
sg zgodne z przepisami i przyjetg politykg, stosowane sg ustalone przez
odpowiedni organ optaty i cenniki, czy sg odpowiednio i przez uprawniony organ
korygowane.

3) ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji, w szczegdlnosci, czy transakcje
sg zatwierdzane zgodnie z przepisami i regulaminem, wskazane w ewidencji
dochody i wydatki zostaty w rzeczywistosci uzyskane lub poniesione, wszystkie
operacje zostaty prawidlowo opracowane i wprowadzone do ewidencji
ksiegowej, kazda operacja zostata witasciwie zaklasyfikowana, sprawozdania
zarowno pod wzgledem tresci, jak i formy zgodne sg z odpowiednimi normami
i przepisami, przestrzegane s3 obowigzujace procedury zawierania umow,
zasady rownego traktowania uczestnikow postepowania, warunki uczciwej
konkurencji i czy wybrano najkorzystniejszg oferte wg wczesniej ustalonych
zasad.

4) ewidencja sktadnikdw majatkowych, w szczegdlnosci, czy wszystkie sktadniki
majatkowe zostaly zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi
i prawidtowo wycenione, czy wszystkie sktadniki majgtkowe wykazane
w ewidencji faktycznie istniejg i pozostajg we wtadaniu jednostki.

5) zabezpieczenie dokumentéw, w szczegdlnosci, czy wszystkie najwazniejsze
dokumenty dotyczgce dochoddéw i wydatkéw oraz ewidencja s3 w sposéb
odpowiedni zabezpieczone i powierzone pieczy odpowiedzialnych pracownikéw,
udostepnianie wazniejszych dokumentéw odbywa sie na okreslonych zasadach,
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wszystkie sktadniki majatku sg odpowiednio zabezpieczone i powierzone
odpowiedzialnym pracownikom, sktadniki majatkowe s3 udostepniane
i uzytkowane na ustalonych zasadach.

6) zgodnos¢ stanu wynikajagcego z ksigg ze stanem faktycznym, czy wykazane
w ewidencji sktadniki majatku sg konfrontowane z danymi wynikajgcymi
z dowodow zrodtowych i informacjami z innych Zrédet, ewidencyjny stan
sktadnikdw  poréwnywany jest ze stanem faktycznym  wynikajacym
z przeprowadzanym spisem z natury na zasadach i z czestotliwoscig wynikajgca
z przepiséw ustawy o rachunkowosci.

§ 36.

1. Stosownie do tresci postanowien zawartych w przepisach dotyczacych zasad
organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w
Suwatkach i jednostkach organizacyjnych Miasta Suwatki, zakres kontroli dotyczy
okreslenia:

1) zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi (legalnos¢),

2) doboru srodkéw, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych
zadan,

3) prawidtowosci i efektywnosci przyjetych kierunkéw dziatania,

4) sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez
pracownikéw regulaminu kontroli wewnetrznej,

5) przyczyn i skutkdow stwierdzajgcych nieprawidtowosci, a takie osdb za nie
odpowiedzialnych,

6) sposobow i sSrodkdéw  umozliwiajgcych  unikniecie  stwierdzonych
nieprawidtowosci  (min. niewykorzystanych rezerw, niegospodarnosci,
marnotrawstwa mienia, naduzyc).

2. Wykonanie zadan, wymienionych w ust. 1, nastepuje w wyniku
przeprowadzenia:
1) kontroli kompleksowych - polegajacych na badaniu catoksztattu dziatalnosci
komorki organizacyjnej;
2) kontroli problemowych - polegajagcych na badaniu wybranego odcinka
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dziatalnosci lub wybranego zagadnienia;

3) kontroli doraznych - polegajgcych na badaniu, zwigzanych z biezaca
dziatalnoscig jednostki wybranych operacji, czynnosci i odpowiadajgcych im
dokumentow;

4) kontroli sprawdzajgcych - polegajgcych na sprawdzeniu realizacji zarzadzen
pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien podczas kontroli wymienionych w pkt 1 - 3.

3. Kontrole wymienione w ust. 2 dokonuje sie na polecenia kierownika jednostki.

Rozdziat Il
Planowanie kontroli

§ 37.

1. Przed przystgpieniem do kontroli nalezy opracowaé roczny plan kontroli
obejmujacy rok kalendarzowy, ze wskazaniem tematéw i okredleniem terminu
ich przeprowadzenia. Ustalony plan nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki.

2. Odrebny plan kontroli sporzadzaja:

a) wyznaczony inspektor kontroli — w uzgodnieniu ze Skarbnikiem — w zakresie
kontroli finansowe;j,

b) wyznaczony pracownik merytoryczny wydziatu lub komérki réwnorzednej
Urzedu Miejskiego w Suwatkach —w uzgodnieniu z naczelnikiem wydziatu lub
kierownikiem innej komorki organizacyjnej — w zakresie kontroli dziatalnosci
merytorycznej podlegtych jednostek.

3. Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy
dokonywac w tym samym trybie.

4. W oparciu o plan zatwierdzony przez kierownika jednostki, pracownicy kontroli
instytucjonalnej, realizujg zadania wymienione w § 36.
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5. Poza planem mogg by¢ przeprowadzane w ciggu roku kalendarzowego kontrole
nieobjete zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaty zatwierdzone przez
kierownika jednostki na wniosek: zastepcy kierownika jednostki, gtéwnego
ksiegowego oraz innych pracownikéw sprawujgcych kontrole funkcjonalng

§ 38.
1.0pracowujac roczny plan kontroli nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci:

1) objecie systematyczng kontrolg gospodarowania zasobami jednostki, w tym
prawidtowosci przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych,

2) objecie systematyczng kontrolg sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej,

3) wnioski ztozone w trybie § 28 ust. 2 pkt 6 -7 przez sprawujgcych kontrole
funkcjonalng,

4) ujawnione nieprawidiowosci w wyniku przeprowadzonych kontroli
kompletnych, problemowych i doraznych,

5) nieprawidtowosci ujawnione przez kontrole zewnetrzne,

6) skargi dotyczace dziatalnosci poszczegdlnych pracownikéw i komodrek

organizacyjnych.

§ 39.
Plan kontroli winien zawierac:
1) numer kontroli,
2) podmioty podlegajace kontroli,
3) zakres przedmiotowo-podmiotowy kontroli (temat),
4) termin przeprowadzenia kontroli.

Rozdziat lli
Obowiazki kontrolujgcych

§ 40.
Obowigzkiem kontrolujgcego jest:
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- przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg
i tematyka,

- rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci i uchybien - ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych
(w miare mozliwosci) oraz wskazanie oséb za nie odpowiedzialnych, a w razie
stwierdzenia osiggniec i przyktadéw godnych upowszechnienia - wskazanie 0sob,
ktore sie przyczynity do nich w sposdb szczegdlny,

- przygotowanie dokumentacji z kontroli.

Rozdziat IV
Obowiazki nadzorujgcego kontrole

§ 41.

Do obowigzkdw nadzorujgcego kontrole nalezy zaliczy¢ w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw kadrowych:

1) okreslanie potrzeb kadrowych i wymaganych kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

2) przygotowanie zakresu obowigzkdw dla poszczegdlnych stanowisk,

3) podejmowanie dziatan dla statego podnoszenia zawodowych umiejetnosci
i poziomu kwalifikacji przez pracownikéw kontroli, w tym organizowanie narad
i szkolen dla kontrolerdéw,

4) motywowanie pracownikdw do osiggania najlepszych wynikéw i dokonywanie
oceny ich pracy,

5) wyznaczenie spos$rdd pracownikéw sobie podlegtych, z zachowaniem zasad
wynikajacych z niniejszego regulaminu, pracownikéw do wykonania
okreslonych czynnosci kontrolnych.

2. W zakresie obowigzkdw merytorycznych:

1) zatwierdzenie rocznego planu kontroli,

2) egzekwowanie od kontrolujacych rzetelnego (z zachowaniem obowigzujgcych
procedur), prowadzenia postepowania kontrolnego oraz sporzadzenia
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dokumentacji pokontrolnej,
3) wydawanie upowaznien oraz zalecen i wnioskéw pokontrolnych w sprawach
merytorycznych (lub personalnych).

Rozdziat V
Przebieg postepowania kontrolnego - procedury kontroli

§42.

1. Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie
wystawione przez zarzgdzajgcego kontrole. Upowaznienie powinno zawierac
okreslenie:

1) rodzaju kontroli, czasu jej trwania,

2) zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrolg,

3) podstawy prawnej wydanego upowaznienia,

4) podmiotu kontroli,

5) nazwisk oséb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli.

2. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy.
W przypadku potrzeby zmiany wystawionego upowaznienia - winno by¢ wydane
nowe lub uzupetnione dotychczasowe o rozszerzony zakres kontroli.

3. Wz0r upowaznienia zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu kontroli.

4. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikoéw, zatrudnionych poza komodrka
kontrolowang, do udzielania wyjasnien w przedmiocie kontroli bez koniecznosci
okazania dodatkowego upowaznienia - wystawione upowaznienie do kontroli
stosuje sie odpowiednio.

5. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, nie ma
zastosowania.

§ 43.
1. Po udaniu sie do jednostki (komérki), w ktérej ma byé przeprowadzona kontrola,
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upowazniony pracownik, bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci
kontrolnych, przedktada kierownikowi komorki kontrolowanej upowaznienia
do kontroli i informuje o przedmiocie kontroli i czasie jej trwania.

Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie
kontrolujgcemu odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego
przeprowadzenia kontroli, przez:

1) przygotowanie kontrolujgcemu odpowiedniego pomieszczenia oraz miejsca
do przechowywania materiatéw kontrolnych,

2) udostepnianie zgdanych dokumentéw dotyczgcych przedmiotu kontroli,

3) umozliwienie dokonania ogledzin,

4) zobowigzanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.

. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujacych

w jednostce (komérce) kontrolowane;j.

§ 44.

1. Kontrolujgcy ma prawo do:

2.

1) wolnego wstepu do pomieszczern i obiektow komdrki kontrolowane;j,
z wyjatkiem pomieszczen, do ktorych majg zastosowanie przepisy
o informacjach tajnych i niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony doébr osobistych, do urzadzen
ewidencyjnych, planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentdéw
dotyczagcych przedmiotu kontroli, a takze sporzgdzania odpisow
i wyciggdéw z tych dokumentow - kontrola dokumentacyjna,

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu
kontroli,

4) pobierania od pracownikéw komoérki kontrolowanej wyjasnien (ustnych
i pisemnych) oraz przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych
i pisemnych oswiadczen.

W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie maja
zastosowania.
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§ 45.

. Wytgczeniu z udziatu w kontroli podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci
lub rozstrzygniecia kontrolne mogg dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego,
jego matzonka, krewnych i powinowatych badz oséb zwigzanych z nimi z tytutu
kurateli, opieki lub przysposobienia.

. Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn,
ktdre mogg mie¢ wptyw na bezstronnos$¢ jego postepowania.

§ 46.

. Ustalen faktow kontrolujacy dokonuje na podstawie dowodéw, do ktérych
zalicza sie: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane ewidencji
i sprawozdawczosci, opinie specjalistow i biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice,
oswiadczenia i wyjasnienia ztozone na pismie.

. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zatgcza sie do protokotu kontroli, z tym,
ze dowody w postaci odpiséw, kserokopii i wyciggéw z dokumentéw winny byg,
przed wtgczeniem, potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem.

. Ustalenia biezgcego stanu faktycznego pracownik dokonuje w kontrolowanych
dziedzinach przez ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej
za kontrolowany odcinek lub dziat pracy, a w razie jej nieobecnosci -
z zastrzezeniem ust. 5 - w obecnosci kierownika komorki kontrolowanej
lub upowaznionego przez niego pracownika.

. W przypadku kontroli magazynéw i kasy kontrolujgcy dokonuje kontroli
obowigzkowo w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich
nieobecnosci - komisji powotanej przez kierownika jednostki.

. Kontrolujacy sporzadza odrebny protokét z przebiegu kontroli, o ktérych mowa
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w ust. 3 i 4, protokét podpisuje kontrolujgcy i osoby uczestniczgce w kontroli.

. Pobranie dowodéw rzeczowych kontrolujgcy dokumentuje pokwitowaniem.

. Opisujac ustalenia kontroli w ramach poszczegdlnych tematéw kontrolujacy
winien podac:

1) zakres kontroli,

2) jakie dokumenty poddano kontroli,

3) okres objety badaniem,

4) sposdb badania (petny, wyrywkowy),

5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidtowosci).

§ 47.

. W trakcie trwania kontroli do obowigzkéw pracownikow komorki kontrolowanej

nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnos$ciach kontrolnych
(przy ogledzinach, kontroli kasy, magazynu);

2) przygotowanie na zyczenie kontrolujgcego niezbednych zestawien i obliczen
opartych na dokumentach, a takze kserokopii dokumentdéw, dotyczacych
przedmiotu kontroli;

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli,

4) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentéw.

. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, mogg
z whasnej inicjatywy ztozy¢ kontrolujgcemu pisemne lub ustne oswiadczenia.

§ 48.
. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy je doktadnie opisac i ustali¢
ich skutki, w tym w miare mozliwosci skutki finansowe dla budzetu.

. Kierownik komorki kontrolowanej, ktdory zostat poinformowany o faktach,
o ktérych mowa w ust. 1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na
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celu przeciwdziatanie im.

§ 49.

1. Osoba odpowiedzialna za dany odcinek pracy, w razie ujawnienia
nieprawidtowosci w toku kontroli, jest obowigzana niezwtocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego, jak rowniez podjac¢ niezbedne kroki zmierzajgce
do usuniecia tej nieprawidfowosci.

2. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa:
1) kontrolujacy:
- niezwtocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki,
- zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowéd przestepstwa.

2) kierownik jednostki:

- niezwtocznie zawiadamia o tym organy powotfane do scigania przestepstw,

- bada, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw przez osoby

odpowiedzialne,

- na podstawie wynikdw przeprowadzonego badania - wobec odpowiedzialnych
pracownikdw wycigga konsekwencje stuzbowe i w razie potrzeby podejmuje
srodki organizacyjne, w celu zapobiezenia powstawania podobnych
nieprawidtowosci w przysztosci.

Rozdziat VI
Sposdb dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 50.
1. Kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢c protokdt z przeprowadzonych
czynnosci kontrolnych. W protokole powinien przedstawic¢ ustalenia kontrolne
w sposob rzetelny, zwiezty i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem
dokumentujgcym wykonanie kontroli i powinien zawiera¢ wszystkie stwierdzone
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przez kontrolujgcego fakty dotyczagce kontrolowanego przedmiotu, w tym
nieprawidtowosci i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i skutki, bedace
podstawg do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym okresie oraz
informacje, min. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowodow, itp.

3. Z przeprowadzonych kontroli moze byé¢ sporzadzone sprawozdanie, pod
warunkiem, ze z ustalen kontrolujgcego nie wynika potrzeba ukarania oséb
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci.

4. Protokoét kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w § 46 stanowi
dokumentacje kontroli.

§ 51.

1. Poza ustaleniami wymienionymi w § 50 ust. 2, protokdét kontroli powinien
zawierac:

1) imie i nazwisko kontrolujgcego oraz date upowaznienia do kontroli,

2) nazwe jednostki (komorki) kontrolowanej, imie i nazwisko kierownika

z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw
w dokonywaniu czynnosci kontrolnych,

4) zakres kontroli, (jakie elementy poddano kontroli),

5) okres objety kontrolg,

6) wyniki kontroli, (jakie stwierdzono nieprawidtowosci),

7) klauzule o powiadomieniu kierownika jednostki (komérki) kontrolowanej
o przystugujgcym mu prawie, trybie i terminie zgtoszenia zastrzezen
do ustalen ujetych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu,

8) zestawienie zatgcznikdw podlegajgcych  wiaczeniu do  protokotu
dla zarzadzajgcego kontrole,

9) podpisy kontrolujgcego i kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej,
a w przypadku odmowy podpisu przez kierownika jednostki (komorki)
kontrolowanej - wzmianke o odmowie podpisania protokotu,

10) miejsce i date podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt 9,
11) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke
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o wreczeniu jednego egzemplarza kierownikowi jednostki (komorki)
kontrolowanej.

2. Protokdét kontroli nalezy sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach, chyba,
ze zarzadzajacy kontrole postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy
okresla zarzadzajgcy kontrole ze wskazaniem ich przeznaczenia.

3. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciggi z dowodow
wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez
kontrolujgcego lub na jego zadanie przez pracownikéw kontrolowanej jednostki
(komorki), winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

§ 52.

1. Po zakonczeniu kontroli kierownik komodrki kontrolowanej, w terminie
wskazanym w protokole, zobowigzany jest do podpisania protokotu bez
zastrzezen lub ztozenia kontrolujgcemu pisemnej odmowy podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy; moze takze skorzysta¢ z prawa
ztozenia zastrzezen, dokonujgc odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika komorki
kontrolowanej nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

3. Podpisany protokdt wraz z dokumentacjg kontroli i dokumentami, kontrolujgcy
niezwtocznie przekazuje zarzadzajgcemu kontrole.

Rozdziat VI
Tryb zgtaszania i rozpatrywania zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 53.
1. Kierownikowi komorki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia
kontrolujgcemu, umotywowanych zastrzezen w czasie podpisywania protokotu
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lub w ciggu 7 dni od daty podpisania.

2. W przypadku uwzglednienia zastrzezen kontrolujgcy winien ponownie
przeanalizowac ustalenia zawarte w protokole i w miare potrzeby, podjgé
dodatkowe czynnosci kontrolne.

§ 54.
Whiesione zastrzezenia, o ktérych mowa w § 53 nie podlegajg rozpatrzeniu, jezeli
zostaty ztozone przez osobe nieuprawniong lub zostaty ztozone po uptywie
terminu.

Rozdziat VIII
Postepowanie pokontrolne narada

§ 55.
1. W celu omdwienia ustalen kontroli i sformutowania wnioskéw dotyczacych
podjecia czynnosci i srodkdw dla usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci,
moze by¢ zorganizowana narada pokontrolna.

2. Narada taka moze by¢ zorganizowana zaréwno na wniosek kontrolujgcego,
jaki z inicjatywy kierownika jednostki.

Rozdziat IX
Zalecenia pokontrolne

§ 56.
1. Na podstawie wynikdw kontroli opracowuje sie projekt zalecen i wnioskéw
pokontrolnych.

2. Kierownik jednostki, w oparciu o projekt, o ktérym mowa w ust. 1, formutuje
zalecenia pokontrolne, w tresci ktérych ujmuje sie konkretne zalecenia,
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zobowigzujagce do  podjecia dziatan  zmierzajagcych do  usuniecia
nieprawidtowosci. Wyznacza ponadto termin ich realizacji oraz termin do
przystania informacji o sposobie wykonania zalecen.

3. Zalecenia pokontrolne, o ktérym mowa w ust. 2, powinny zawiera¢ zwiezty opis
wynikéw, ze wskazaniem Zrddet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli
nieprawidtowosci i uchybien, polecenia wdrozenia dziatan zmierzajacych
do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien oraz wskazanie
kierunkow dziatan naprawczych.

4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych, kierownik
komorki kontrolowanej powinien powiadomié kierownika jednostki o realizacji
poszczegdlnych zalecen zawartych w zarzadzeniu, w tym o ich wykonaniu,
o stopniu realizacji polecen bedacych w toku realizacji. W wypadku
niezrealizowania polecen - podaé konkretne powody, uniemozliwiajgce
ich zrealizowanie.

Rozdziat X
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

§ 57.
1. Wykonanie zalecen pokontrolnych powinno by¢ egzekwowane i podlegaé
kontroli sprawdzajgcej dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskdw pokontrolnych,
2) rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontrolne,
3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli stanu faktycznego
w kierunku stanu pozgdanego.

2. Ogolne zasady i tryb przeprowadzania kontroli, okreslone w niniejszym

regulaminie, odnoszg sie réwniez do kontroli wymienionej w ust. 1.

CZESC VI
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Kontrola samorzadowych jednostek organizacyjnych

Rozdziat |
Przepisy szczegolne w zakresie kontroli jednostek organizacyjnych

§ 58.
1. Samorzgdowe jednostki organizacyjne, podlegajg kontroli na zasadach
przewidzianych w przepisach Czesci VI niniejszego regulaminu, tj.:
1) kontroli kompleksowej nie rzadziej niz raz na 5 lat,
2) problemowej,
3) sprawdzajgcej stosownie do potrzeb.

3. Od zasady wyrazonej w ust. 1 pkt 1 mozna odstgpié, jezeli kontrole problemowe
i dorazne przeprowadzone w jednostce w ciggu 5 lat, objety tacznie
podstawowg dziatalnos¢ jednostki.

4. Kontrole nalezy przeprowadza¢ we wszystkich jednostkach organizacyjnych
powigzanych z budzetem Miasta Suwatki.

§ 59.

1. Kontrole jednostek organizacyjnych okreslonych w § 58 ust. 4 wykonujg
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach kontroli oraz wtasciwi
merytorycznie pracownicy wydziatow i komédrek réwnorzednych, nie
uczestniczagcy w  kontrolowanej dziatalnosci, jak i nie ponoszacy
odpowiedzialnosci za te dziatalnos¢, wg zasad okreslonych w Czesci VI rozdziat |
- X regulaminu.

2. Do udziatu w czynnosciach kontrolnych moga by¢ witgczeni pracownicy innych
komodrek organizacyjnych jednostki.

3. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, kierownik jednostki moze
powotac rzeczoznawce.

4. Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnien nalezgcych
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do wtasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy lub
kierownik zespotu kontrolnego moze zwrdci¢ sie do tego organu o udziat
w czynnosciach kontrolnych.

§ 60.

. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia, o ktéorym mowa w § 43 ust. 1, bez
potrzeby uzyskiwania przepustki oraz nie podlega rewizji osobistej,
przewidzianej w wewnetrznym regulaminie jednostki kontrolowanej.

Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
przepisom o postepowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnice
panstwowg i stuzbowg, obowigzujgcymi w jednostce kontrolowane;.

Rozdziat Il
Uproszczone postepowanie kontrolne

§ 61.
. Uproszczone postepowanie kontrolne moze byc¢ stosowane w razie potrzeby:

1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej
informacji dla organdw administracji samorzgdowej,

2) zbadania okreslonych spraw, wynikajgcych ze skarg i wnioskéw oraz listéw
obywateli,

3) przeprowadzenia badan dokumentow i innych materiatdw, otrzymanych
z jednostek podlegajgcych kontroli,

4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajgcej, zwtaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelnosci odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.

. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie,
do ktérego zatgcza sie dowody zwigzane z jego trescia.
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3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika jednostki
kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

§ 62.
Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe
pociggniecia okres$lonych oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub
karnej, nalezy zastosowaé tryb przeprowadzania kontroli okreslony w § 49-51
niniejszego regulaminu i sporzadzi¢ protokét kontroli.

Rozdziat Ill
Postanowienia koncowe

§ 63.

1. Kontrolujagcy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych
upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku
potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy kontroli winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samorzgdowej.

§ 64.

Rzeczoznawcy powotywani do udziatu w czynnosciach kontrolnych otrzymuja
wynagrodzenie wedfug zasad okreSlonych w odrebnych przepisach.
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Zatgcznik
do Regulaminu kontroli wewnetrznej

................................................................................... dnid..............
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) (miejscowosé)
Upowaznienie nr....
Na podstawie §.....ust. ... pkt ........... Regulaminu kontroli wewnetrznej,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr........ Prezydenta Miasta Suwatk z dnia
.......................................... W sprawie wprowadzenia przepisow Regulaminu
kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Suwatkach, upowazniam
PN/ PANIGcuiutitierietietieriet ittt e e eteeteetesteste st sb et st e e et a st abesbersaerersesarseneanees
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia KONtroli.........cc.ooeiiiie et e e
(oznaczenie kontroli)
W ettt ettt e eteeae et te s teete et bea e ehe et aeaae ehe et aenteeate s et e ee et et eenennnetnnnnn e e eeeeeeeeaaaaaeaaaeaaaraeaeees
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
Kontrola przeprowadzona zostanie w dniach ..,

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego.
Kontrolujgcy jest upowazniony do wstepu i poruszania sie na terenie
kontrolowanej jednostki bez potrzeby uzyskiwania przepustki oraz nie podlega
rewizji osobiste;.

(pieczec i podpis osoby wydajqgcej upowaznienie)

Waznos$¢ upowaznienia przedfuza sie do dnid.......ccceeeveceececceieice e

(pieczec i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)



