B URMISTRZ
Drawska Pomorskiego
ul.Gen.Wt.Sikorskiego 41
78-500 Drawsko Pomorskie
tel. 094-3633488; fax. 094-3633113

BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia .£2. sierpnia 2011 r.

w sprawie regulaminu kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim w Drawsku
Pomorskim oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240, z 2010 r. Nr 28 poz. 146; Nr 96 poz. 620; Nr 123 poz. 835; Nr 152
poz. 1020, Nr 238 poz. 1578, Nr 257 poz. 1726) oraz komunikatu nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W celu wdrozenia standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
oraz zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Drawsku
Pomorskim, wprowadza si¢ regulamin kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim oraz jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie,
w brzmieniu okre$lonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim
do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem.

§3. Traci moc zarzadzenie Nr 25/2010 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 09 kwietnia
2010 r. w sprawie regulaminu wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i stanowi element systemu kontroli
zarzadczej, funkcjonujacego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim..




Zalgeznik
do zarzadzenia Nr .J2 42011
z dnia .4 3. sierpnia 2011 r.

Regulamin kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie

Rozdzial I: Przepisy ogélne

§1. Regulamin kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie, zwany dalej ,regulaminem”,
okresla zasady, sposéb i tryb przeprowadzania kontroli w:
1) komoérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim,
2) nastepujacych jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie:
a) Zakladzie Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim,
b) Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Drawsku Pomorskim,
¢) Osrodku Kultury w Drawsku Pomorskim,
d) Szkole Podstawowej w Drawsku Pomorskim,
e) Gimnazjum w Drawsku Pomorskim,
f) Szkole Podstawowej w Gudowie,
g) Szkole Podstawowej w Mielenku Drawskim,
h) Szkole Podstawowej w Netnie,
i) Szkole Podstawowej w Suliszewie,
j) Szkole Podstawowej w Zaransku,
k) Przedszkolu w Drawsku Pomorskim.

§2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie, nalezy przez to rozumie¢ gming Drawsko Pomorskie;

2) urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim;

3) burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Drawska Pomorskiego;

4) komorce organizacyjnej urzedu, nalezy przez to rozumiec referaty, biura i samodzielne
stanowiska wchodzace w sklad struktury organizacyjnej urzedu;

5) jednostce organizacyjnej gminy, nalezy przez to rozumieé¢ jednostki wymienione w §1
pkt 2;

6) jednostce kontrolowanej, nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne urzedu oraz
jednostki organizacyjne gminy, w ktérych prowadzona jest kontrola;

7) kierowniku jednostki kontrolowanej, nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow
urzedu, koordynatoréw biur urzedu, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

8) kontrolujacym, nalezy przez to rozumie¢ osobg uprawniona do przeprowadzania
kontroli instytucjonalnej;

9) zespole kontrolujacym, nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzana przez
wigcej niz jednego kontrolujgcego.

§3.1. Kontrolg instytucjonalng przeprowadza si¢ w oparciu o obowiazujgce przepisy prawa,
a takze funkcjonujace w urzedzie oraz poszczegélnych jednostkach organizacyjnych gminy
procedury, ustalone przez kierownictwo i stanowigce dokumentacje kontroli zarzadczej,
bedace dla pracownikéw procedurami postgpowania, a dla 0sob kontrolujgcych procedurami
przeprowadzenia kontroli.

2. Kontrola jest procesem polegajacym na:



1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym
z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami oraz obowigzujacymi standardami;

2) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej;

3) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci,

4) wskazanie os6b odpowiedzialnych,

5) sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

§4. Kontrole instytucjonalng prowadza:

1) pelnomocnik ds. kontroli zarzadczej w komérkach organizacyjnych urzedu oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy, w zakresie okre$lonym przepisami prawa oraz
obowiazujaca w jednostce kontrolowanej dokumentacja systemu kontroli zarzadczej,

2) komorki organizacyjne urzedu w ramach okreslonych w regulaminie organizacyjnym
obowiazkéw zwiazanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

3) inni pracownicy urzedu na podstawie upowazniefi burmistrza, w zakresie w nim
wskazanym,

4) podmiot zewnetrzny zawodowo prowadzacy dziatania w przedmiocie kontroli lub
audytu, na podstawie i w zakresie wskazanym w zawartej umowie i upowaznieniu
burmistrza.

§5. Kontrola instytucjonalna moze by¢ prowadzona jako kontrola:
1) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt dzialania jednostki kontrolowanej,
2) problemowa — obejmujaca wybrany obszar dzialalnosci jednostki kontrolowanej,
3) doraZzna — wynikajgca z zaistnialej biezacej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
4) nastgpna — obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskéw, wydanych
w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

Rozdzial II: Tryb i zasady przeprowadzania kontroli instytucjonalnej

§6.1. Pelnomocnik ds. kontroli zarzadczej przeprowadza kontrole na podstawie planu
kontroli, sporzadzonego w ujgciu kwartalnym, pélrocznym lub rocznym, ktérego projekt
przedkiada kazdorazowo do zatwierdzenia burmistrzowi.

2. Po zatwierdzeniu projektu plan kontroli wprowadzany jest w drodze zarzadzenia
burmistrza.

3. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony w trybie wlasciwym dla jego
wprowadzenia.

4. Plan kontroli powinien zawiera¢ wskazanie ogoélnego zakresu podmiotowego
i przedmiotowego kontroli oraz orientacyjny termin jej przeprowadzenia.

5. W razie potrzeby. niezaleznie od planu kontroli, burmistrz moze zleci¢ przeprowadzenie
kontroli dorazne;j.

§7.1. Zaréwno kontrole planowane jak i dorazne kontrolujacy przeprowadza na podstawie,
udzielonego przez burmistrza w formie pisemnej, imiennego upowaznienia.

2. Kontrolujagcy moze przystapi¢ do wykonywania czynnos$ci kontrolnych po pisemnym
zawiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli oraz po okazaniu
upowaznienia w dniu jej rozpoczecia.

3. Wzér upowaznienia stanowi zalgeznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Jesli kontrol¢ przeprowadza zespé! kontrolujacy, sposréd jego czionkéw burmistrz
wskazuje w upowaznieniu koordynatora zespotu, ktéry organizuje prace zespotu.



§8.1. W uzasadnionych przypadkach kontrolujacy moze wystapi¢ do burmistrza z wnioskiem
o przedtuzenie, zawieszenie lub odwolanie zarzadzonej kontroli.

2. W przypadku przedluzenia czasu trwania kontroli burmistrz przedtuza kontrolujacemu
termin waznos$ci wydanego upowaznienia.

§9. Kontrolujgcy podlega wylgczeniu przez burmistrza od przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych w kazdym czasie, na wniosek lub z urzedu, jezeli zachodza uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci.

§10.1. Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, w obowigzujacych
w niej dniach i godzinach pracy, a takze poza siedziba, jezeli wymaga tego badanie zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym.

2. Czynnosci kontrolne mozna przeprowadza¢ réwniez w miarg potrzeby w siedzibie urzedu.

§11.1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek:

1) niezwlocznie przedlozy¢ do kontroli wszelkie dokumenty zwigzane z dzialalnoscig
jednostki kontrolowanej, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j,

2) zapewni¢ kontrolujacemu swobodny dostgp do pomieszczen i obiektéw jednostki
kontrolowane;j,

3) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze zapewni¢ terminowe
skladanie wyjasnienn przez pracownikéw jednostki kontrolowanej, w formie
wymaganej przez kontrolujacego,

4) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentdw, odpisy
i wyciagi dokumentéw wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia,

5) umozliwi¢ filmowanie i fotografowanie oraz dokonywanie nagran dzwigkowych,
jezeli ma to stanowi¢ dowéd w sprawie bedacej przedmiotem kontroli lub przyczynié
si¢ do jego utrwalenia,

6) udostepni¢ posiadane Srodki techniczne w zakresie niezbednym do wykonywania
czynnosci kontrolnych.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien lub przedstawienia dokumentéw nastgpuje w formie
pisemnej wylacznie w przypadkach, gdy dotycza one danych zawartych w dokumentacji
ustawowo chronionej, a kontrolujacy nie posiada wlasciwego poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych.

3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwigzku z kontrolg ztozyé z wiasnej
woli pisemne lub ustne o§wiadczenie w sprawach bedacych przedmiotem kontroli.

4. Kontrolujacy nie moze odméwic przyjecia o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3.

§12.1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych 2z dzialalnoscia jednostki
kontrolowanej, zabezpieczenia dokumentéw i innych materiatléw dowodowych,

2) swobodnego wstgpu do pomieszczen i obiektéw jednostki kontrolowanej,

3) zadania od pracownikéw kontrolowanej jednostki udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien,

4) sporzadzania niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciagéw
z dokumentéw,

5) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawien i obliczen,
opracowywanych na podstawie posiadanych dokumentow,

6) dostgpu do danych osobowych dotyczacych kwalifikacji oraz wynagrodzenia
pracownikéw jednostki kontrolowane;j,

7) korzystania z pomocy bieglych i specjalistoéw za zgoda burmistrza,



8) utrwalania czynnosci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych stuzacych do
utrwalania obrazu i dzwigku,
9) zbierania innych niezbednych materialéw w zakresie objetym przedmiotem kontroli.
2. Kontrolujacy obowiazany jest do:
1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,
2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli,
3) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidlowych dzialan lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego,
4) ustalenia i wskazania os6b odpowiedzialnych za realizacjg¢ zadan objgtych kontrola.
3. Przy kontroli magazynu, kasy i innych podobnych czynnosciach niezbgdna jest obecnosé
osoby odpowiedzialnej za dany dzial lub wycinek pracy, a w razie jej nieobecnosci — osoby
wskazanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.
4, Z przebiegu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza si¢ odrgbny protokot, ktory
podpisuja kontrolujgcy oraz w/w osoba odpowiedzialna.
5. W toku czynnosci kontrolnych kontrolujacy moze w miarg potrzeby informowaé
kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach i omytkach.

§13. Po zakonczeniu czynnosci kontrolujacy dokonuje wiasciwej adnotacji w prowadzone;j
przez jednostke ksigdze kontroli.

Rozdzial 111
Protokol, wystapienie pokontrolne oraz akta kontroli

§14.1.  [protokél komtroli] Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje
w protokole kontroli, w sposéb uporzadkowany, zwigzly i przejrzysty.
2. W szczego6lnosci protokot kontroli powinien zawierac:
1) miejsce i datg sporzadzenia protokotu,
2) znak sprawy,
3) pelng nazwe jednostki kontrolowanej,
4) okres prowadzenia kontroli,
5) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego, a takze date i numer
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
6) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe pracownikéw jednostki kontrolowanej,
ktoérzy w toku kontroli udzielali wyjasnien,
7) okreslenie zakresu kontroli,
8) ustalenia z przebiegu kontroli, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — takze
wskazanie 0s6b odpowiedzialnych,
9) pouczenie o przystugujacych kierownikowi kontrolowanej jednostki uprawnieniach do
skiadania zastrzezen i wyjasnien, a takze do odmowy podpisania protokotu,
10) wykaz zatacznikéw do protokotu,
11) wskazanie ilosci sporzadzonych egzemplarzy protokotu oraz os6b, ktére je otrzymaty,
12) podpisy kontrolujacego, kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej urzedu,
a w przypadku jednostki organizacyjnej gminy — podpis jej kierownika oraz gléwnego
ksiggowego.
3. Strony protokolu powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez
kontrolujacego oraz kierownika jednostki kontrolowane;j.
4. W przypadku braku uchybiefi mozna odstapi¢ od sporzadzania protokotu i ograniczyé sig
do sporzadzenia notatki stuzbowej, ktéra kontrolujacy przedkilada do zatwierdzenia
burmistrzowi.



5. Projekt protokotu w terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia przekazuje si¢ kierownikowi
jednostki kontrolowanej, ktéry w ciagn 7 dni moze zglosi¢ w formie pisemnej zastrzezenia
i dodatkowe wyjasnienia, co do ustalenn w nim zawartych.

6. W przypadku braku zastrzezen i wyjasnien, o ktorych mowa w ust. 5, kontrolujacy
podpisuje protokét i przedklada go do podpisu osobom, o ktérych mowa w §14 ust. 1 pkt. 12).

§15.1. W przypadku wniesienia przez kierownika jednostki kontrolowanej zastrzezen
i wyjasnien, o ktérych mowa w §14 ust. 5, kontrolujacy dokonuje ich analizy lub — w razie
potrzeby — przeprowadza dodatkowe czynnosci kontrolnych.

2. Kontrolujgcy po przeprowadzeniu analizy lub uzupelnieniu postgpowania kontrolnego,
o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza ostateczng wersje protokotu, podpisuje jg i przedktada do
podpisu osobom, o ktérych mowa w §14 ust. 1 pkt 12).

§16.1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli,
skladajac burmistrzowi w terminie 7 dni od daty potwierdzenia jego otrzymania, pisemne
wyjasnienia przyczyn odmowy.

2. O odmowie podpisania czyni si¢ wzmianke w protokole.

3. Odmowa podpisania protokotu nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.

§17.1. [zalecenia pokontrolne] Na podstawie wynikéw kontroli, w przypadku stwierdzenia
omylek badZz nieprawidlowosci, w terminie 30 dni od dnia otrzymania protokolu przez
kierownika jednostki kontrolowanej, kontrolujacy przedklada burmistrzowi projekt zalecef
pokontrolnych. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kontrolujgcego, termin ten moze
by¢ przedhuzony przez burmistrza o kolejne 15 dni.

2. Burmistrz podpisuje i kieruje zalecenia pokontrolne do kierownika jednostki
kontrolowanej.

§18.1. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest zawiadomié burmistrza,
w terminie okreSlonym w zaleceniach pokontrolnych, o stopniu i formie realizacji
otrzymanych zalecer.

2. W razie braku w wyznaczonym terminie zawiadomienia, ktérym mowa w ust. 1,
kontrolujacy sporzadza w formie pisemnej ponagleniec w niniejszym przedmiocie,
wyznaczajac kierownikowi jednostki kontrolowanej kolejny termin do jego zlozenia.

3. W przypadku bezskutecznego uptywu terminu, o ktérym mowa w ust. 2, kontrolujacy
o zaistnialej sytuacji zawiadamia burmistrza.

§19.1. Kontrola nastgpcza, ktérej przedmiotem jest realizacja zalecen pokontrolnych,

wykonywana jest przy nastepnej kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej, wobec
ktérej zalecenia zostaly sformutowane.

2. Burmistrz moze zleci¢ wezedniejsze przeprowadzenie kontroli sprawdzajace;.

§20.1. [akta kontroli] Kontrolujacy prowadzi akta kontroli, gromadzone zgodnie z tokiem
dokonywanych czynnoscei.
2. Akta kontroli podlegaja ochronie i moga by¢ wykorzystywane tylko w celach stuzbowych.
3. Akta kontroli obejmujg przede wszystkim:

1) dokumenty zgromadzone przed przystgpieniem do kontroli,

2) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,

3) wyjasnienia i wnioski skladane przez kontrolowanego w trakcie przeprowadzania
kontroli,

4) protokoty,



5) notatki stuzbowe.
4. Spis zawartosci akt kontroli, sporzadzany wg zalgeznika Nr 2 do niniejszego regulaminu,
stanowi zatacznik do protokotu, o ktérym mowa w §14.

Rozdzial IV
Sprawozdanie z realizacji planu kontroli

§21.  Z realizacji planu kontroli sporzadza si¢ sprawozdanie, ktére jest przedkiadane
burmistrzowi, w terminie do dnia 28 lutego roku nastgpujacego po roku, ktérego plan
dotyczy.




Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu kontroli

instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim

w Drawsku Pom. oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie

------------------------------

.............................. Drawsko Pom., dnia ............ccoviciiivaiins

UPOWAZNIENIE

Na podstawie §7 ust. 1 Regulaminu kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 121/2011 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia
23 sierpnia 2011 r. w sprawie regulaminu kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie

oo o ST IR A .
(imig i nazwisko)
(stanowisko sluzbowe, nazwa komorki w ktorej kontrolujacy pracuje)
do przeprowadEenif WIBEIMNIC .....uimciiierraniiviresmisarancernaaion RORBOM .. ......0vsviissmiiince
(rodzaj kontroli)
L QPRpe ey & I e S e (e e R O3 SRR R
(peina nazwa jednostki kontrolowanej)
e ke Sahe e e SR s S A 3 RN
Termin wazno$ci UpOWAZDIEIIA: .. .....oooverin it ieeeieiaaans
(podpis kierownika jednostki)
Waznosé upowaznienia przedhuza sigdodnia: ..............ccoeeiviinnnnnn.n

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

(podpis  kierownika  jednostki)



SPIS AKT KONTROLINR .......ccuuuue.

Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu kontroli

instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pom. oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie
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