ZARZADZENIE NR OR.120.167.2023
BURMISTRZA WOZNIK

z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Woznikach

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 22023 r.,
poz. 40 ze zm.), w zwiazku z art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
72023 1., poz.1270 ze zm.) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF z 2009 r., nr 15, poz. 84)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,,Regulamin kontroli wewngetrznej w Urzedzie Miejskim w Woznikach” — zwany dalej
Regulaminem, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Woznikach do zapoznania si¢
z Regulaminem i do jego przestrzegania.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wozniki

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.120.167.2023
Burmistrza Woznik

z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w WozZnikach

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

Regulamin niniejszy okresla szczegotowe zasady, warunki i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w jednostkach kontrolowanych Urzgdu Miejskiego w Woznikach.

§2.
Przeprowadzenie kontroli wewng¢trznej jest jednym z elementow kontroli zarzadcze;.

II. OBJASNIENIA

§3.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie uzyto okreslenia:
1) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Woznikach;
2) Burmistrz — nalezy rozumie¢ Burmistrza Woznik;

3) Kontrola zarzadcza — nalezy przez to rozumie¢ ogoét dziatan podejmowanych jednostkach sektora finansow
publicznych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy;

4) Kontrola wewnetrzna — kontrola przeprowadzana przez kierownictwo jednostki;

5) Jednostka kontrolowana — nalezy przez to rozumie¢ komdrki organizacyjne Urzedu (referaty, samodzielne
stanowiska);

6) Kierownik jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, Burmistrza;
7) Koordynator kontroli - nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Wozniki,

8) Zalecenia pokontrolne — polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego do usunigcia nieprawidlowosci,
propozycje wprowadzenia zmian, majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania;

9) Regulamin — oznacza to niniejszy regulamin kontroli;

10) Ustawa o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2023 1., poz.1270 ze zm.).

III. OSOBY UPOWAZNIONE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 4.

Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sg:

1) Burmistrz — w sprawach funkcjonowania Urzedu, w stosunku do pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska,

2) Zastepca Burmistrza — w sprawach funkcjonowania Urzedu,
3) Sekretarz — w sprawach funkcjonowania Urzedu,

4) Kierownicy referatow w stosunku do pracownikow bezposrednio im podleglych.
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IV. RODZAJE 1 ZAKRES KONTROLI WEWNETRZNYCH

§5.
1. Kontrole wewnetrzne przeprowadzane sa w podziale na nizej wymienione rodzaje kontroli:
1) Kontrole planowane:
a) kompleksowe — obejmujace np. catg gospodarke finansowa jednostki kontrolowane;j,
b) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia w jednostce kontrolowanej,

¢) sprawdzajgce — majace na celu zbadanie procesu realizacji zalecen pokontrolnych, sformutowanych po
przeprowadzonych kontrolach,

2) Kontrole dorazne (zlecone) — wykonane na polecenie Burmistrza, majace charakter interwencyjny,
wynikajace z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen, poza planem.

2. Kontrola wewngtrzna moze dotyczyc¢:
1) catosci spraw prowadzonych przez dang jednostke kontrolowana,
2) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

3) sprawy biezacej, z kwartatu, biezacego roku lub lat ubieglych.

§ 6.
Kontrola wewngetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z przepisami prawa,
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajagcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowos$ci iuchybien
w zaleceniach pokontrolnych.

V. PLANY KONTROLI WEWNETRZNYCH

§7.
1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie:
1) zatwierdzonego na dany rok przez Burmistrza planu kontroli lub
2) polecenia przeprowadzenia kontroli doraznej, wydanego przez Burmistrza.

2. Burmistrz w terminie do dnia 31 pazdziernika danego roku kalendarzowego wskazuje koordynatorowi
kontroli referaty/samodzielne stanowiska, ktore beda podlega¢ kontroli w nastepnym roku, jak roéwniez
czestotliwo$¢ przeprowadzenia ich kontroli. Wyjatek stanowi rok 2023, w ktérym Burmistrz dodatkowo
wskazuje koordynatorowi kontroli, w terminie do dnia 10 pazdziernika tego roku, referaty/samodzielne
stanowiska, ktore beda podlega¢ kontroli w 2023 roku.

3. Plan kontroli, o ktéorym mowa wust. 1 pkt 1, sporzadzany jest na podstawie czastkowych planoéw
kontroli, przygotowywanych na formularzu, stanowigcym Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,
przedktadanych koordynatorowi kontroli przez osoby wskazane w §4 pkt 11 4.

4. Przy opracowaniu rocznych planoéw kontroli, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, uwzglednia sig¢:
1) wyniki wczedniej przeprowadzonych kontroli,

2) propozycje przedstawione przez Burmistrza, zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, sprawujgcych
merytoryczny nadzor nad komorkami merytorycznymi,

3) czestotliwos¢ przeprowadzania kontroli w jednostce kontrolowane;.
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5. Termin ostatecznego zlozenia koordynatorowi kontroli czastkowych planéw kontroli na rok nastgpny,
uplywa 30 listopada danego roku kalendarzowego. Wyjatek stanowi rok 2023, w ktérym czastkowe plany
kontroli nalezy przedtozy¢ do 31 pazdziernika 2023 r.

6. Koordynator kontroli sporzadza w terminie do dnia 15 grudnia na formularzu, stanowigcym Zatacznik nr
2 do niniejszego Regulaminu, plan kontroli na rok nastgpny i przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi
najpézniej do dnia 31 grudnia. Wyjatek stanowi rok 2023, w ktorym plan kontroli nalezy przedlozy¢
Burmistrzowi do zatwierdzenia do dnia 15 listopada 2023 r.

7. Plan kontroli wewnetrznej okres$la w szczegodlnosci:
1) tematyke kontroli,
2) nazwe kontroli i termin jej przeprowadzenia,
3) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli,

8. Kontrol¢ przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy Urzedu, po poinformowaniu kontrolowanego
o dacie kontroli w sposob ustny lub pisemny z 3-dniowym wyprzedzeniem.

9. Informacje z wykonania planu kontroli wewng¢trznej sg przedktadane koordynatorowi kontroli w terminie
do dnia 15 stycznia roku nastgpujacego po roku kontroli.

10. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, w terminie do 31 stycznia roku nastepnego, koordynator kontroli
sporzadza informacje o realizacji planu kontroli, ktorg zatwierdza Burmistrz.

VI. OBOWIAZKI KONTROLUJACYCH I DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH

§8.

1. Do obowiazkoéw kontrolujacego nalezy:

1) rzetelne 1obiektywne ustalenie stanu faktycznego, anastgpnie pordwnanie go zoczekiwanym,
wymaganym normami prawa i procedurami wewnetrznymi,

2) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia,

4) sformutowanie wnioskow i zalecen,

5) sporzadzenie protokotu z kontroli,

6) przechowywanie akt dotyczacych kontroli.

2.7 kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokot, wskazujac w nim prawidlowosci, jak
i nieprawidtowosci. Protokot winien by¢ zakonczony wnioskami. Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje osoba kontrolowana, drugi zatrzymuje kontrolujacy, atrzeci przedklada sie
koordynatorowi kontroli.

3. Protokot kontroli powinien zawierac:
1) nazwe jednostki kontrolowanej,
2) imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,
3) przedmiot kontroli,
4) rodzaj kontroli,
5) termin przeprowadzenia kontroli,
6) dane pracownikdéw kontrolowanych,
7) ustalenia z przebiegu kontroli,
8) wnioski i zalecenia,
9) adnotacje o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen do tresci protokohu,

10) adnotacje o obowigzku pisemnego powiadomienia o sposobie i terminie realizacji zalecen pokontrolnych.
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4. Protokot z kontroli podpisuja kontrolujacy i kontrolowany.
5. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

6. Osoba kontrolowana moze zglosi¢ w formie pisemnej zastrzezenia do protokotu w terminie 3 dni
roboczych od daty jego dorgczenia. Po otrzymaniu pisemnych zastrzezen kontrolujacy dokonuje ich analizy i w
miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci kontrolne. W przypadku stwierdzenia w cz¢$ci lub w catosci
ich zasadnosci, kontrolujacy uwzglednia to w odpowiedzi na zastrzezenia, ktorg dotacza do protokotu.

VII. POSTEPOWANIE POKONTROLNE

§9.

1. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzono uchybienia w dziatalnosci kontrolowanego, zostaja wydane
zalecenia pokontrolne.

2. Zalecenia pokontrolne, zawarte w wystgpieniu pokontrolnym, stajg si¢ poleceniami shuzbowymi.

3. Wystapienie pokontrolne otrzymuja osoby odpowiedzialne za wykonanie zalecen pokontrolnych, ich
bezposredni przetozeni, koordynator kontroli, ktéry zobowiazany jest przekazac je rowniez Burmistrzowi.

4. Jednostki kontrolowane, w stosunku do ktérych =zostaly sformutowane zalecenia pokontrolne,
obowiazane sg do sporzadzenia sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w wystapieniu
pokontrolnym.

5. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 4 otrzymuja: bezposredni przelozony osoby kontrolowanej oraz
koordynator kontroli, ktéry zobowigzany jest przekazac je rowniez Burmistrzowi.

6. Kontrolujacy sprawdza i ocenia, czy zlozone sprawozdanie $wiadczy o zrealizowaniu w catosci tresci
zalecen pokontrolnych. W przypadku niepelnej lub niewlasciwej realizacji zalecen pokontrolnych,
kontrolowany zostaje wezwany do skorygowania dziatan w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10.

1. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postgpowaniu
z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice w 1 stuzbowa obowigzujagcym w jednostce kontrolowane;.

2. Kontrolujacy monitoruje czynniki wewngtrzne 1izewngtrzne mogace wplywaé¢ na konieczno$é
wprowadzenia zmian w procedurze kontroli i zgtasza to koordynatorowi kontroli

Id: B8771364-8D30-409C-8C92-8F620DC2AFEF. Przyjety Strona 4



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu kontroli wewngtrznej
w Urzedzie Miejskim w Woznikach

(nazwa referatu lub samodzielnego stanowiska w Urzedzie Miejskim w Woznikach)

I.p. | Imie i nazwisko/stanowisko Nazwa Orientacyjny Temat kontroli Przedziat czasowy, | Imig i nazwisko osoby
osoby kontrolowanej kontroli termin kontroli obejmujacy zakres kontrolujacej
kontroli
Wozniki, dn. .......ooooiii Sporzadzit(-1a): ..o
(pieczed 1 podpis)
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PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ NA ROK

Zatacznik nr 2
do Regulaminu kontroli wewngtrzne;j
w Urzedzie Miejskim w Woznikach

URZEDU MIEJSKIEGO W WOZNIKACH

I.p. | Imig i nazwisko /stanowisko
osoby kontrolowanej

Nazwa kontroli

Orientacyjny
termin kontroli

Temat kontroli

Przedziat Stanowisko osoby
czasowy, o
obejmujacy zakres kontrolujacej
kontroli

Wozniki, dn. ...

1d: B8771364-8D30-409C-8C92-8F620DC2AFEF. Przyjety

Sporzadzit(-ta): .........

(piecze¢ i podpis koordynatora kontroli

Zatwierdzam: ...........

(data i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)
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