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Zarzqdzenie nr ADK.015Z -4l.tZOOl
Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno

z dnia 31.12.2003 r,

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu kontroli wewngtrznej
w Urzgdzie Miasta i Gminy Piaseczno

Na podstawie aft.33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie
gminnym (D2.U.22001 r., nr l42,poz.l59l zezrn.) oraz $ 21 ust. 1 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy zarzqdzam co nastEpuje:

$ 1

Zatwierdzam i wprowadzam do realizacji Regulamin kontroli wewnEtrznej
stanowi qc y zalqcznik do nini ej sze g o zar zqdzeni a.

$ 2

$ 4

Zarzqdzenie wchodziw Zyc\e z dniem podpisania.

Wykonanie zarzqdzenia polecam Sekretarzowi Urzgdu Miasta i Gminy
Piaseczro.

$ 3

Uchylam zarzqdzenie nr ADK 0152-912002 Burmistrza Gminy Piaseczno z
dnia 17.12.2002 r. w sprawie zatwierdzeniaregulaminu kontroli wewnqtrznej w
rJrzgdzie Gminy w Piasecznie.



Zalqcmik do Zaruqdzenia
Nr ADK.O 1 52-h l2}Wurmistrza
Miasta i Gminy Piaseczno
Z dnia ill.12.2003r.

URZAD MIASTA I GMINY PIASECZNO

REGULAMIN

Kontroli wewngtrznej

1.



Postanowienia og6lne

$ 1

Regulamin kontroli wewnQtrznej w UrzEdzie Miasta i gminy Piaseczno w Piaseczrie, nvany
dalej regulaminem okresla zadania, zakres, tryb i organizacjg kontroli wewngtrznej w tym
Urzedzie.

$ 2

Ilekroi w niniejsrym regulaminie uzyto zwrotu:
1. Statut - rozumie6 naleiry przezto Statut Gminy piaseczno;
2. Burmistrz - rozumied naIefi Burmistrz Miasta i Gminy Piaseczno w Piasecznie;
3. Urzqd Gminy - rozumie6 naleiry tJrz4d Miasta i Gminy Piaseczno w piaseczrie;
4- WlaSciwy Wiceburmistrz- rozumiei nalery Zastgpc1 Burmistrza (tj. Wiceburmistrza)

oraz Sekretarza Miasta i Gminy Piaseczno - dziaNaj4cych stosownie do zaruqdzeA
Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno w sprawie por"Ll*iu Zastgpc6w Burmistrza oraz
zapis6w regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Piaseczno dotycz4cego
stanowiska Sekretarza - l<torzy nadzoruj4 pracQ wia6ciwych kom6rek UrzEdu a takLe
j ednostek organizacy jnych podporzqdkowanych lub nadzorowany ch przez nich;

5. Jednostka organizacyjna - rozumiel przez to naleiry jednostki organizacyjne UrzEdu
Miasta i Gminy Piasecmo oraz jednostki organizacyjne Gminy, dla kt6rych jednostk4
zwierzchniqjest Burmistrz stosownie do postanowieri Statutu Gminy;

6. Kontroler - rozumiei przez to naleLry pracownika UrzEdu Miasta i Gminy ds. kontroli
wewnEtrznej upowa2nionego imiennie do przeprow adzania kontroli.

Zadania i cele kontroli

I .

$ 3

KontrolE wykonuj4 kontrolerzy, pracownicy kontroli wewnEtrmej podporz4dkowani
Burmistrzowi Miasta i Gminy Piaseczro na podstawie imiennych upowaznieh. Wzor
upowaznienia okreSlono w zal. nr 1 do regulaminu.
Nadz6r nad skutecznoSci4 dziaLaniakontroli wewnqtrznej sprawuje Burmistrz.
wykorzystywanie wynik6w kontroli wewngtrmej naleiry do Burmistrza.

$ 4

Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidiowoSci realizacji zadafi oraz efektywnoSci
dna\antakom6rek organizacyjnych i pracownik6w Urzgdu Miasta i Gminy Piaseczno.
Do zadan kontroli wewnEtrmej nalery w szczeg6lnoSci:
1. badanie zgodnoSci kontrolowanego postEpowania z obowiqntjqcymi przepisami prawa;
2. badanie efekfywnoSci dzialania jednostek organizacyjnych i pracownik6w, ztrylaszcza

bgd4cej wynikiem wypelnienia zakresu dzialania jednostek oraz zaf<res6w czynnoSci
pracownik6w;

3. ustalanie prrycryn i skutk6w stwierdzonych nieprawidlowoSci, ustalanie os6b
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowoSci;

4, wskazywanie sposob6w i metod umozliwiaj4cych likwidacjq stwierdzonych
nieprawidlowo Sci or az zap obie g anie niekorzy stnym zj awi sko m w dziaNalno Sci UrzEdu ;

2.
J .



5. nadz6t i koordynowanie procesu udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski skierowane do
Urzgdu na jego dzialalnoSi;

6. sporzqdzanie analiz dotyczqcych rozpatrywania i zalatwnrtia skarg i wniosk6w na
potrzeby Burmistrza;

7. prowadzenie ksiEgi ewidencji kontroli;
8. nadzorowanie terminowoSci wykonaniaprzezjednostki organizacyjne UrzEdu wniosk6w i

zalecefi pokontrolnych wynikajqcych z wystqpieri pokontrolnych kontroli wewnqtrznej i
zewngtr znych organ6w kontro li.

Po dstawowy mi kryteriami oceny kontrolowan ej dzialalnosci j e st :
- legalnoSi - badanie zgodnoSci stanu rzecrywistego z obowiqmjqcym stanem prawnym;
- celowoSi - badanie cry kontrolowana dzialalnoS6 prowadzi do celu jakiemu ma ona

sfuza(,;
- gospodarnoS6 - badanie czy kontrolowana dziaNalnofi(, prowadzi do uryskania wynik6w

mo2liwych do uzyskania w danych warunkachprzy wykorzystaniu minimum Srodk6w;
- rzetelnoSd - badanie czy wykonywanie obowi4zk6w odbywa sig z nalefftqstarannodci4

sumienno6ciq oraz badanie wiarygodnoSci dokument6w, tzn. cz! faktycznie
odzwierciedlaj 4 one stan. rueczywisty.

Przygotowanie kontroli

$ 6

Kontrola wewngtrzna kontroluje dzialalnoill jednostek organizacyjnych na podstawie
kwartalnego planu pracy zatwierdzonego przez Burmistrza.
1. Plan pracy kontroli wewnEtrznej zawieru tematy kontroli podejmowane na wniosek:

Burmistrza, wlaSciwych Wiceburmistrz6w, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy
wnioskowane przezpracownik6w kontroli wewnEtrmej orazkontrole sprawdzajqce.

2. Zmiarraplanu pracy w)rmaga decy4i Burmistrza.
3. W miarE potrzeby kontrola wewnEtrzna podejmuje kontrole doruhne poza planem,

przeprowadz ane w j ednej j edno stc e or ganizacyj nej .
4. DecyzjE o przeprowadzeniu kontroli dorainq podejmuje Burmistrz na wniosek

wlaSciwego Wiceburmistrza.

$ 7

Dla kontroli ujEtych w planie opracowywane sq programy kontroli, zawiercjqce kierurek
badari kontrolnych i problematykE wymagaj4ce oceny, analizg stanu prawnego dotyczecego
tematyki kontrolnej oraz wskaz6wki metodyczne co do sposobu i technik przeprowadzema
kontroli. Dla kontroli doraznej opracowuje siE tematykE kontroli.
1. Program kontroli lub tematykE zatwierdza Burmistrz.

$ s



Dokonywanie czynno$ci kontrolnych

$ 8

PostEpowanie kontrolne przeprowadza sig wedlug przepis6w niniejszego regulaminu oraz
ustawy z dnia23.l2.l994 r. o NajwyZszejlzbie Kontroli (Dz.IJ. z 1995 r. nr 13, poz. 59 ze
zm.) w zakresie adaptowanym dla potrzeb organ6w terenowej administracji samorz4dowej.
1' Kontrolerzy wykonujqcy czynnoSci kontrolne z upowahnienia Burmistrza sg

pracownikami kontroli wewngtrmej UrzEdu Miasta i Gminy piasecmo.
2. Postqpowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w

miejscach i czasie wykonywania jq zadan.
3. Kontroluj4cy, w zakresie wynikajqcym zrpawaznienia, ma w szczeg6lnoSci uprawnienia

do:
3.1. swobodnego wstgpu do obiekt6w i pomieszczeri kontrolowanych jednostek,
3.2. wgl4du do wszrystkich dokument6w zwiqzarrych z dzialalnoSci4 jednostek

kontrolowany ch oraz dokonywanta z nich odpis6w, kopii, wyci4g6w, notatek oraz
obliczeri,

3,3. przeprowadzania oglgdzin obiekt6w, sktadnik6w maj4tkowych i przebiegu
okreSlonych czynnoSci atakhe Zqdaniaokazamamaj4tku podlegaj4cego kontroli,

3.4. Zqdania od pracownik6w jednostek kontrolowanych udzielania mu, w terminie przez
niego 'uqYznaczonym, ustnych i pisemnych wyja6nieri w sprawach dotyczqcych
przedmiotu kontroli. Protok6l prryjpcia ustnych wyjaSnieri kontroler sporzqdzawg
wzoru, stanowi4cego zaN* nr 2 do regulaminu,

3.5. przegl4danie akt postppowania przygotowawczego i s4dowego, akt spraw s4dowych
a takhe dokument6w chronionych stosown4 tajemnicq z zachowaniem wlaSciwych
przepis6w oraz fuierania innych niezbEdnych material6w w zakresie objEtym
kontrolq

3 .6. zab ezpieczenia zebr any ch dowod6w,
3.7. zqdanre przeprowadzenia spisu z natury, jezeri zaistnieje takapoftzeba,
3.8. w razie ujawnienia naduZycia kontroluj4cy riezvrtocrctie zawiadarria Burmistrza

orazzabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowi4ce dowody nadfirycia.
4. Kontroler obowi4zany jest okazad kontrolowanemu upowaznienie do przeprowadzenia

kontroli oraz dow6d potwierdzaj4cy tozsamoS6 kontrolera.
5. Imienne upowaznienie do przeprowadzenrakontroli wydaje Burmistrz.
6. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolerowi warunki i Srodki niezbEdne do

sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczeg6lnoSci nierwloczne przedstawianie do
kontroli Zqdanych dokument6w i material6w oraz terminowe udzielanie wyjaSnieri pruez
pracownik6w jednostki. W przypadku kontroli podatkowej kontrolowany obowi4zany jest
do pisemnego wskazania osoby upowaZnionej do reprezentowania go w trakcie kontroli,
w szczeg6lnoSci w czasiejego nieobecnoSci.

7. JeAeh w toku kontroli koniecme jest zbadanie okre3lonych zagadruef wymagaj4cych
wiadomoSci specjalnych, Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kontroler6w
powoluje bieglego. W wyniku przeprowadzonych badan biegly sporzqdza szczeg6lowe
sprawozdanie zawieraj4ce opis przeprowadzonych badan wraz z wydan4 na ich podstawie
opini4.

8. Biegty dziala na podstawie postanowienia o jego powolaniu.

Protok6l kontroli



$ e

Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postqpowania kontrolnego
dowod6w. Dowodami sqw szczeg6lnoSci dokumenty, wyniki oglEizin, pisemne wyjaSnieriia
i oSwiadczenia oraz opinie bieglych.
W tazie potrzeby ustalenia stanu faktycznego skladnik6w majqtkowych albo przebiegu
okreSlonych czynnoSci, kontroler moke przeprowadzii oglEdziny, z przebiegu t tO.yrt
sporz4dzaprotok6l wedlug wzoru okreslonegow zalqczniku nr 3.

$ 1 0

Wyruki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli.
Protok6l kontroli zawiera w szczeg5lnoSci :
- wskazanie kontrolowanego i kontrolera,
- okreSlenie przedmiotu i zakresu kontroli,
- okreSlenie miejsca i czasu przeprowadzeniakontroli,
- opis stanu fal<tycznego stwierdzonego w toku kontroli dzialalnoSci jednostki

kontrolowanej, w tym ustalonych nieprawidlowoSci, z uwzglEdnieniem Wryczyn
powstania, zakresu i skutk6w tych nieprawidlowoSci oraz os6b zanie odpowiedzialnych.

Protok6l podpisujq kontroler i kierownik jednostki kontrolowanej, a w razre jego
nieobecnoSci osoba pelni4ca jego obowi44ki.

$  1 1

Protokol sporz4dza siE w dw6ch jednobrzmiEcych egzemplarzach . Jeden
protokolu otrzymuj e kierownik j edno stki kontrolowanej .
w przypadku gdy protok6i zawiera informacje objEte tajemnic4 ustawowo
zaopatruje siE go w odpowiedniqklauzulE.

egzemplarz

chronion4

$ 1 2

Po podpisaniu protokolu kontroli kontroler ma prawo rwolad naradq pokontrolnq
pracownikami j edno stki kontrolowanej dla om6wienia wynik6w kontroli.

Realizacj a wynik6w kontroli

$ 1 3

Po podpisaniu protokolu kontroli kontroler opracowuje projekt wystqpienia pokontrolnego do
kierownika jednostki kontrolowanej zawieraj4cego ocenQ kontrolowanej dzialalnoSci,
wynikaj4cq z ustalefr kontrolnych, w tym os6b odpowiedzialnych za tE dziaLalnoSi, a takae
uwagi i wnioski w sprawie usuniEcia stwierdzonych nieprawidiowoSci.

$ 1 4

Wyst4pienie pokontrolne Burmistrzprzekazt4e kierownikowi jednostki kontrolowanej.



$ 1 s

InformacjE (sprawozdanie) o wynikach kontroli opracowuje kontroler zawierajqc w nich w
szczeg6lnoSci istotne ustalenia kontroli ukazujqce skalE stwierdzonych zjawisk, prrycryny ich
powstania, skutki jakie wywotuj4lub mog4 wywola6 w Swietle kryteri6w stanu prawnego i
uwarunkowari ekonomiczro-organizacyjnych dotyczqcych tematyki kontroli. Ponadto
informacja zawiercwskazanie os6b odpowiedzialnych zapowstaLe uchybienia i wnioski co do
ich dalszego zatrudniania na zalmowanym stanowisku.

$ 1 6

o sposobie wykorzystania wynik6w kontroli mohe zadecydowad Burmistrz.

$ 1 7

Do postqpowari kontrolnych nie ujEtych w niniejszym regulaminie stosuje siE przepisy akt6w
normatywnych przytoczonych w $ 8 niniejszego regulaminu oraz stosowne uregulowania
kodeksowe.



Zalqcmtknr I do regulaminu

kontroli wewngtrznej

Piaseczro, dnia

UPOWAZNIENIE ff........

Na podstawie $ 6 regulaminu kontroli wewnptrznej Urzgdu Miasta i
Gminy w Piasecznie (stanowi4cego zalqcznik do zarzqdzeniaBurmistrza Miasta
i Gminy Piaseczno nr ADK.0l52- 1200 z dnia .12.200 r.) upowahniam
Pan6w:
Stanislawa Emiljana i Bogdana Temoszczuka - glownych specjalist6w kontroli
wewngtrznej
do przeprowadzenia kontroli 

6;;;;;";;;;;;;;;;;

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Upowaznienie niniejsze wazste jest za okazaniem dowod6w tozsamo$ci.

WaznoS6 upowaznienia uplywa z dniem

w

(okr4gla pieczgi
Urzgdu Miasta i Gminy) (podpis Burmistrza Miasta i Gminy)



Urzqd Miasta i Gminy w Piasecznie
Kontrola wewnetrzna

Protok6l oglgdzin

Na podstawie $ 8, ust. 3 regulaminu kontroli wewnEtnej urzgdu
Miasta i Gminy w Piasecznie (stanowi4cego zalqcznik do zarzqdzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0I52-... 1200 z dnra ......200 r.)

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe kontrolera)
dzialqqc w obecnoSci

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe osoby uczestn iczqcejw oglgdzinach)

dokonal w dniu....

(okreSlenie obiektu, skiadnik6w maj4tkowych, przebiegu czynnoSci poddanych oglEdzinom)

w wyniku klorych ustalono, co nastEpuje:

Zalqcmk nr 3 do regulaminu

kontroli wewnqtrzrej

dnia
(miejscowoSi)

(podpis kontrolera)

(podpis osoby uczestniczqcej w oglgdzinach)


