BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY PLASECIND

Zarzadzenie nr ADK.0152 -2412003
Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno
z dnia 31.12.2003 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz.1591 ze zm.) oraz § 21 ust. 1 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Zatwierdzam i wprowadzam do realizacji Regulamin kontroli wewnetrzne;
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia polecam Sekretarzowi Urzedu Miasta i Gminy
Piaseczno.

§ 3
Uchylam zarzadzenie nr ADK 0152 —9/2002 Burmistrza Gminy Piaseczno z

dnia 17.12.2002 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu kontroli wewnetrznej w
Urzedzie Gminy w Piasecznie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/mgr Jozef/Zalewski



Zakacznik do Zarzadzenia

Nr ADK.0152-%/2003Burmistrza
Miasta i Gminy Piaseczno

Z dnia 31 12.200%r.

URZAD MIASTA IGMINY PIASECZNO

REGULAMIN

Kontroli wewngtrznej



Postanowienia og6lne

§ 1

Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i gminy Piaseczno w Piasecznie, zwany
dalej regulaminem okresla zadania, zakres, tryb i organizacje kontroli wewngetrzne] w tym
Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto zwrotu:

L

2;
3.
4

Statut — rozumie¢ nalezy przez to Statut Gminy Piaseczno;

Burmistrz — rozumie¢ nalezy Burmistrz Miasta i Gminy Piaseczno w Piasecznie;

Urzad Gminy — rozumie¢ nalezy Urzad Miasta i Gminy Piaseczno w Piasecznie;
Wiasciwy Wiceburmistrz — rozumie¢ nalezy Zastgpce Burmistrza (fj. Wiceburmistrza)
oraz Sekretarza Miasta i Gminy Piaseczno - dziatajacych stosownie do zarzadzen
Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno w sprawie powolania Zastepcéw Burmistrza oraz
zapisow regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno dotyczacego
stanowiska Sekretarza — ktérzy nadzoruja prace whasciwych komoérek Urzedu a takze
jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez nich;
Jednostka organizacyjna — rozumie¢ przez to nalezy jednostki organizacyjne Urzedu
Miasta i Gminy Piaseczno oraz jednostki organizacyjne Gminy, dla ktérych jednostka
zwierzchnig jest Burmistrz stosownie do postanowien Statutu Gminy;

Kontroler — rozumie¢ przez to nalezy pracownika Urzedu Miasta i Gminy ds. kontroli
wewngtrznej upowaznionego imiennie do przeprowadzania kontroli.

Zadania 1 cele kontroli

§ 3

Kontrolg wykonuja kontrolerzy, pracownicy kontroli wewnetrznej podporzadkowani
Burmistrzowi Miasta i Gminy Piaseczno na podstawie imiennych upowaznien. Wzér
upowaznienia okreslono w zat. nr 1 do regulaminu.

Nadzor nad skutecznoscig dziatania kontroli wewnetrznej sprawuje Burmistrz.
Wykorzystywanie wynikéw kontroli wewnetrznej nalezy do Burmistrza.

§ 4

Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan oraz efektywnosci
dziatania komérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno.
Do zadan kontroli wewngtrznej nalezy w szczegdlnosci:

1.
2,

badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowiazujacymi przepisami prawa;
badanie efektywnosci dzialania jednostek organizacyjnych i pracownikéw, zwlaszcza
bedacej wynikiem wypelnienia zakresu dziatania jednostek oraz zakreséw czynnosci
pracownikéw;

ustalanie przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalanie 0s6b
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci;

wskazywanie sposobow i metod umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu;



5. nadzdr i koordynowanie procesu udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski skierowane do
Urzgdu na jego dziatalnos¢;

6. sporzadzanie analiz dotyczacych rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw na
potrzeby Burmistrza,

7. prowadzenie ksiggi ewidencji kontroli;

8. nadzorowanie terminowosci wykonania przez jednostki organizacyjne Urzedu wnioskéw i

zalecen pokontrolnych wynikajacych z wystapien pokontrolnych kontroli wewnetrznej i
zewnetrzny ch organdéw kontroli.

§ 5

Podstawowymi kryteriami oceny kontrolowanej dziatalnosci jest:

- legalnos¢ — badanie zgodno$ci stanu rzeczywistego z obowiazujacym stanem prawnym;

- celowos$¢ — badanie czy kontrolowana dziatalno$¢ prowadzi do celu jakiemu ma ona
stuzy¢;

- gospodarnos$¢ — badanie czy kontrolowana dzialalno$¢ prowadzi do uzyskania wynikéw
mozliwych do uzyskania w danych warunkach przy wykorzystaniu minimum $rodkéw;

- 1zetelnos¢ — badanie czy wykonywanie obowigzkéw odbywa sie z nalezytg starannoscia,
sumiennoscig oraz badanie wiarygodnodci dokumentéw, tzn. czy faktycznie
odzwierciedlaja one stan rzeczy wisty.

Przygotowanie kontroli

§ 6

Kontrola wewngtrzna kontroluje dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych na podstawie

kwartalnego planu pracy zatwierdzonego przez Burmistrza.

1. Plan pracy kontroli wewnetrznej zawiera tematy kontroli podejmowane na wniosek:
Burmistrza, wiasciwych — Wiceburmistrzow, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy
wnioskowane przez pracownikéw kontroli wewnetrznej oraz kontrole sprawdzajace.

2. Zmiana planu pracy wymaga decyzji Burmistrza.

3. W miar¢ potrzeby kontrola wewngtrzna podejmuje kontrole dorazne poza planem,
przeprowadzane w jednej jednostce organizacyjne;.

4. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Burmistrz na wniosek
wlasciwego Wiceburmistrza.

§ 7

Dla kontroli ujetych w planie opracowywane sa programy kontroli, zawierajace kierunek
badan kontrolnych i problematyk¢ wymagajaca oceny, analize stanu prawnego dotyczacego
tematyki kontrolnej oraz wskazdéwki metodyczne co do sposobu i technik przeprowadzenia
kontroli. Dla kontroli doraznej opracowuje si¢ tematyke kontroli.

1. Program kontroli lub tematyke zatwierdza Burmistrz.



Dokonywanie czynnosci kontrolnych

§ 8

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ wedtug przepiséw niniejszego regulaminu oraz
ustawy z dnia 23.12.1994 r. 0 Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. z 1995 r. nr 13, poz. 59 ze
zm.) w zakresie adaptowanym dla potrzeb organéw terenowej administracji samorzadowej.

L.

2.

W

Kontrolerzy ~wykonujacy czynnosci kontrolne z upowaznienia Burmistrza sa

pracownikami kontroli wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno.

Postgpowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w

miejscach i czasie wykonywania jej zadan.

Kontrolujacy, w zakresie wynikajacym z upowaznienia, ma w szczegdlnosci uprawnienia

do:

3.1. swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen kontrolowanych jednostek,

32. wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia jednostek
kontrolowanych oraz dokonywania z nich odpiséw, kopii, wyciagéw, notatek oraz
obliczen,

3.3. przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikéw majatkowych i przebiegu
okreslonych czynnosci a takze zadania okazania majatku podlegajacego kontroli,

3.4. zadania od pracownikéw jednostek kontrolowanych udzielania mu, w terminie przez
niego wyznaczonym, ustnych i pisemnych wyjasnieh w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli. Protoko6t przyjecia ustnych wyjasnien kontroler sporzadza wg
wzoru, stanowigcego zal. nr 2 do regulaminu,

3.5. przegladanie akt postgpowania przygotowawczego i sadowego, akt spraw sadowych
a takze dokumentéw chronionych stosowng tajemnica z zachowaniem wiasciwych
przepiséw oraz zbierania innych niezbednych materiatéw w zakresie objetym
kontrola,

3.6. zabezpieczenia zebranych dowoddw,

3.7. zadanie przeprowadzenia spisu z natury, jezeli zaistnieje taka potrzeba,

3.8. w razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia Burmistrza
oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowody naduzycia.

Kontroler obowigzany jest okaza¢ kontrolowanemu upowaznienie do przeprowadzenia

kontroli oraz dowdd potwierdzajacy tozsamo$é¢ kontrolera.

Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydaje Burmistrz.

Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolerowi warunki i $rodki niezbedne do

sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci niezwloczne przedstawianie do

kontroli zgdanych dokumentoéw i materiatéw oraz terminowe udzielanie wyjasnien przez
pracownikéw jednostki. W przypadku kontroli podatkowej kontrolowany obowigzany jest
do pisemnego wskazania osoby upowaznionej do reprezentowania go w trakcie kontroli,

w szczego6lnosei w czasie jego nieobecnosci.

Jezeli w toku kontroli konieczne jest zbadanie okreslonych zagadnieh wymagajacych

wiadomosci specjalnych, Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kontrolerow

powotuje bieglego. W wyniku przeprowadzonych badan biegly sporzadza szczegdtowe
sprawozdanie zawierajace opis przeprowadzonych badan wraz z wydana na ich podstawie
opinig.

Biegly dziala na podstawie postanowienia o jego powotaniu.

Protoké! kontroli



§ 9

Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postepowania kontrolnego
dowodéw. Dowodami sg w szczegdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin, pisemne wyjasnienia
i o$wiadczenia oraz opinie biegtych.

W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego skladnikéw majatkowych albo przebiegu
okreslonych czynnosci, kontroler moze przeprowadzi¢ ogledziny, z przebiegu ktorych
sporzadza protok6t wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3.

§ 10

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli.

Protokét kontroli zawiera w szczegdlnosci:

- wskazanie kontrolowanego i kontrolera,

- okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

- okreSlenie miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli,

- opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli  dziatalnosci jednostki
kontrolowanej, w tym ustalonych nieprawidlowosci, z uwzglednieniem przyczyn
powstania, zakresu i skutkéw tych nieprawidtowosci oraz 0séb za nie odpowiedzialnych.

Protokét podpisuja  kontroler i kierownik jednostki kontrolowanej, a w razie jego

nieobecnosci osoba pelnigca jego obowiazki.

§ 11

Protok6t sporzadza si¢ w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach . Jeden egzemplarz
protokotu otrzymuje kierownik jednostki kontrolowane;.

W przypadku gdy protokét zawiera informacje objete tajemnica ustawowo chroniona,
zaopatruje si¢ go w odpowiednig klauzule.

§ 12

Po podpisaniu protokotu kontroli kontroler ma prawo zwolaé narade pokontrolng z
pracownikami jednostki kontrolowanej dla oméwienia wynikéw kontroli.

Realizacja wynikéw kontroli
§ 13
Po podpisaniu protokotu kontroli kontroler opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego do
kierownika jednostki kontrolowanej zawierajacego ocenge kontrolowanej dziatalnosci,
wynikajaca z ustalen kontrolnych, w tym os6b odpowiedzialnych za te dziatalno$é, a takze
uwagi 1 wnioski w sprawie usunig¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 14

Wystapienie pokontrolne Burmistrz przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowane;j.



§ 15

Informacj¢ (sprawozdanie) o wynikach kontroli opracowuje kontroler zawierajac w nich w
szczegolnosci istotne ustalenia kontroli ukazujace skale stwierdzonych zjawisk, przyczyny ich
powstania, skutki jakie wywotuja lub moga wywolaé w $wietle kryteriéw stanu prawnego i
uwarunkowan ekonomiczno-organizacyjnych dotyczacych tematyki kontroli. Ponadto
informacja zawiera wskazanie 0sob odpowiedzialnych za powstate uchybienia i wnioski co do
ich dalszego zatrudniania na zajmowanym stanowisku.

§ 16
O sposobie wykorzystania wynikéw kontroli moze zadecydowaé Burmistrz.
§ 17
Do postgpowan kontrolnych nie ujetych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy aktow

normatywnych przytoczonych w § 8 niniejszego regulaminu oraz stosowne uregulowania
kodeksowe.

mgr Jozef Zalewski



Zatacznik nr 1 do regulaminu
........................................... kontroli wewngtrznej

Piaseczno, dnia .........cccoeen........

UPOWAZNIENIE nr........

Na podstawie § 6 regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu Miasta i
Gminy w Piasecznie (stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Burmistrza Miasta
1 Gminy Piaseczno nr ADK.0152- /200 zdnia .12.200 r.) upowazniam
Panow:
Stanistawa Emiljana i Bogdana Temoszczuka - gtéwnych specjalistéw kontroli
wewnetrznej
do przeprowadzenia KONtroli........coovuviiiieiuirerereeeceeecececeeeeee st

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

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowoddw tozsamosci.

Waznos¢ upowaznienia uptywa z dniem ..........ccoeveeveeeeveeeieeeeenne.

(oqug{a PIBCZEC st s siaiass
Urzedu Miasta i Gminy) (podpis Burmistrza Miasta i Gminy)



Urzad Miasta i Gminy w Piasecznie Zatacznik nr 3 do regulaminu
Kontrola wewnetrzna kontroli wewnetrznej

Protokol ogledzin

Na podstawie § 8, ust. 3 regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu
Miasta i Gminy w Piasecznie (stanowiacego zalacznik do zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0152-... /200 z dnia ...... 200.)

(imiq, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)
dziatajac w obecnosci

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

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

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

(okres’lenie obiektu, skfadnikéw majatkowych, przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom)

w wyniku ktorych ustalono, co nastepuje:

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

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

(podpis kontrolera)

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach)



