ZARZADZENIE NR 71/2023
Burmistrza Prudnika
z dnia 1 marca 2023r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim

w Prudniku oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Prudnik

Na podstawie art. 68, 69 ust. 1 pkt 2 oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r. poz.1634 z pdzn. zm.) zarzgdza si¢ co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania ,Regulamin przeprowadzania kontroli wewngtrznej
w Urzedzie Miejskim w Prudniku oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Prudnik”,

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie powierza si¢ pracownikowi samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewngtrzne;j.
§3

Traci moc zarzadzenie nr 307/2010 Burmistrza Prudnika z dnia 25 listopada 2010r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Miejskim

w Prudniku oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Prudnik.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Regulamin przeprowadzania kontroli wewng¢trznej w Urzedzie Miejskim

w Prudniku oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Prudnik

Rozdzial I

Uregulowania ogélne
§1.
1. Regulamin okresla cele, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli w:
1) Urzedzie Miejskim w Prudniku,
2) jednostkach organizacyjnych Gminy Prudnik,

3) innych podmiotach, ktére wydatkuja srodki publiczne przekazywane przez Gming Prudnik.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Prudnika;
2) kountroli wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzgdcza, o ktdrej mowa w art. 68 ustawy o finansach
publicznych,
3) kontrolujgcym — oznacza to pracownika samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrzne;j,
4) jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumieé komoérke organizacyjng Urzedu Miejskiego oraz jednostki
organizacyjne Gminy Prudnik, w ktdrych przeprowadza si¢ kontrole, a takze inne podmioty, ktére wydatkuja srodki
publiczne przekazane im przez Gmine Prudnik,
5) kierowniku jednostki kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, Dyrektora, Kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Prudnik, jak rdwniez osobe pelniaca jego obowiazki, a takze zarzady innych
podmiotow, ktdre wydatkujg $rodki publiczne przekazane im przez Gming Prudnik,
6) kontrolowanym - nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub pracownika jednostki kontrolowanej, ktdrego kontrola
dotyczy.

§2.
Celem kontroli jest doskonalenie metod zarzgdzania jednostkami kontrolowanymi poprzez wykrywanie
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostek na kazdym odcinku ich dzialania, ujawnienie przyczyn i Zrodet ich

powstania, podniesienie sprawnosci dziatania jednostek poprzez eliminowanie ujawnionych uchybien w przysziej

pracy.

§3.
1. Kontrola przeprowadzana jest pod wzgledem:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznodci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodno$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,



5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

§4.
1. Zadania kontroli wewnetrznej realizuje samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej.

2. Nadzér nad praca samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej sprawuje Burmistrz.

Rozdzial 11
Forma i zakres kontroli wewnetrznej
§5.
Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako:
1) kontrola kompleksowa — obejmuje catoksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowanej;
2) kontrola problemowa - obejmujaca okreslone zagadnienie, wybrany wycinek dziatalnosci jednostki;
3) kontrola dorazna (zlecona)- ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania naglych
zdarzen;

4) kontrola sprawdzajaca - obejmujaca swym zakresem wykonanie wczesniejszych zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 11
Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej
§6.
1. Kontrolujacy opracowuje roczny plan kontroli, obejmujacy rok kalendarzowy, ktory przedktada Burmistrzowi do
zatwierdzenia.
2. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie przede wszystkim wyniki wczesniejszych kontroli.
3. Roczny plan kontroli zawiera: podmiot podlegajacy kontroli, temat i zakres kontroli, forme kontroli oraz termin
przeprowadzenia kontroli.
4. Poza planem moga by¢ przeprowadzone w ciggu roku kalendarzowego kontrole nieobjgte zatwierdzonym planem
kontroli, jezeli zostaly zarzadzone przez Burmistrza.
5. Pracownik samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej w terminie do 15 lutego nastepnego roku, sklada
roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontroli wewnetrznej oraz wynikéw kontroli, w tym ujawnionych

nieprawidlowosci.

§7.
1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Burmistrza lub
osobe przez niego upowazniona.
2. Kazde upowaznienie powinno by¢ wystawione w trzech egzemplarzach: jeden dla komorki kontrolowanej, drugi
zatacza si¢ do akt kontroli, trzeci dla wydziatu organizacyjnego.

3. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:



1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie;
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stuzbowe,
3) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;
4) przedmiot i zakres kontroli (okres podlegajacy badaniu);
5) date wydania upowaznienia,
6) podpis wydajacego upowaznienie.
4. Na wniosek pracownika samodzielnego stanowiska ds. kontroli Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona w
uzasadnionych przypadkach, moze przedtuzyé, zawiesic lub odwotaé zarzadzona kontrole.
5. W przypadku przedtuzania si¢ czasu trwania czynnosci kontrolnych Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona
przedtuza kontrolujacemu upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
6. Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udzialu w kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli kontroli podlega
dziatalnos¢, za ktora kontrolujacy byt odpowiedzialny, przez okres co najmniej roku od jego zakonczenia.
7. Postepowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w miejscach i czasie
wykonywania jej dziatan. Postepowanie kontrolne lub poszczegdlne jego czynnosci mogg by¢ réwniez w miare
potrzeb, przeprowadzane w siedzibie pracownika samodzielnego stanowiska ds. kontroli.
8. Czynnosci kontrolne przeprowadza sg w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych w jednostce kontrolowanej
lub komoérce organizacyjnej. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci kontrola moze — by¢
przeprowadzona poza godzinami pracy.

§8.
1. Kontrolg przeprowadza si¢ wedhlug projektu planu kontroli, ktéry stanowi dokument wewnetrzny i jest dotaczany
do akt kontroli.
2. Projekt planu kontroli sporzadza kontrolujacy.

§9.
1. Przed rozpoczeciem kontroli, kontrolujacy telefonicznie uzgadnia z kontrolowanym termin rozpoczecia kontroli.
2. Bezposrednio przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedkiada kontrolowanemu upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli oraz informacje o przedmiocie kontroli i planowanym czasie jej trwania. Kontrolujacy

dokonuje adnotacji o przeprowadzonej kontroli w ksigdze kontroli.

Rozdzial IV
Prawa i obowigzki kontrolujgcego
§10.
1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:
1) wstepu do pomieszczen i obicktow jednostki kontrolowanej;
2) zapoznania sic ze strukturg organizacyjng jednostki kontrolowanej, stanem i strukturg zatrudnienia oraz
obowigzujacymi w jednostce regulaminami;
3) wgladu do wszystkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli;

4) sporzgdzania odpisow i wyciagdw z tych dokumentow;



5) Zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli w zakresie okre§lonym
upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia ich w formie pisemnej;
6) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw 1 innych materialéw dowodowych zwigzanych z
przeprowadzong kontrolg;
7) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez posrednictwa i udziatu ich
przetozonych;
8) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentéw zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych oraz ich odpiséw i wyciagdw, jak réwniez zestawieni i obliczen;
9) przyjmowania od kontrolowanego wyjasnien, o§wiadczen w formie ustnej lub pisemnej;
10) przeprowadzania ogledzin przedmiotu kontroli;
11) zabezpieczenia mienia i dowoddow;
12) zbierania innych niezbgdnych materiatéw w zakresie objetym kontrolg;
13) przestuchiwania swiadkow;
14) zasiegania opinii biegtych.
§11.
Obowiazkiem kontrolujacego jest:
1) rzetelne i obiektywne ustalenia stanu faktycznego;
2) rzetelne dokumentowanie kontroli;
3) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym poprzez mozliwo$¢ wypowiedzenia sie
kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot kontroli;
4) wskazania przepiséw, ktére obowiazywaly w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia czy przepisy te byty
stosowane;
5) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidtowych dziatan lub braku dziatan jednostki kontrolowane;j;

6) ustalenia i wskazania os6b odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrola.

Rozdzial V
Prawa i obowiazki kontrolowanego

§12.
1. Kontrolowany ma obowiazek przedlozyé na zadanie kontrolujacego wszelkie dokumenty i materiaty niezbedne do
przygotowania i przeprowadzenia kontroli.
2. Kontrolowany zapewnia kontrolujacemu, w szczegolnosci:
1) odpowiednie warunki do przeprowadzenia kontroli;
2) przygotowuje odpowiednie pomieszczenie do przechowywania materialéw kontrolnych;
3) umozliwia dostep do $rodkdw tgcznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych $rodkow
technicznych, jakimi dysponuja, w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych;
4) w przypadku, gdy kontrolowany nie jest w stanie zapewni¢ warunkéw pracy, o ktérych mowa wyzej (od pkt 1-3),

zobowigzany jest wyda¢ kontrolujacemu kserokopie ewidencji i dokumentéw potwierdzone za zgodnoéé z



oryginatem; czynnosci kontrolne przeprowadzone beda wéwcezas w siedzibie pracownika samodzielnego stanowiska
ds. kontroli wewnetrznej.
5) umozliwia dokonywanie ogledzin;
6) zobowiazuje pracownikow do udzielania wyjasnien.
§13.
1. Do obowiazkéw kontrolowanego nalezy:
1) uczestniczenie w czynnos$ciach kontrolnych;
2) umozliwi¢ kontrolujacemu wykonywanie czynnosci kontrolnych,;
3) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujacego rowniez w formie pisemnej;
4) przedstawi¢, na zadanie kontrolujacego posiadane dowody i inne materialy w terminie wyznaczonym przez
kontrolujacego;
5) zapewnié wglad w dokumentacje i prowadzone ewidencje, objete zakresem kontroli;
6) sporzadzanie na zyczenie kontrolujgcego niezbednych zestawien i obliczen opartych na dokumentach;
7) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow.
2. Kontrolowany moze w trakcie kontroli:
1) sktada¢ pisemne lub ustne o$wiadczenia dotyczace przedmiotu kontroli - pisemne o$wiadczenia i notatki z
ustnych oswiadczen, dotaczane sa do akt kontroli;
2) odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli.
3. W przypadku odmowy podpisania protokohu, kontrolowany zglasza na piSmie zastrzezenia lub wyjasnienia, co do
ustalen zawartych w protokole.
Rozdzial VI
Dokumentowanie przebiegu kontroli
§14.
1. Ustalen faktow kontrolnych dokonuje si¢ na podstawie dowodow, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
a. kserokopie dokumentéw, odpisy, wyciagi z dowodow;
b. wydruki z ewidencji prowadzonej w jednostce kontrolowanej i sprawozdawczosci;
¢. zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach, sporzadzone przez kontrolera lub pracownikéw kontrolowanej
jednostki;
d. udokumentowane o$wiadczenia, wyjasnienia;
e. opinie bieglych;
f. szkice, zdjecia;
g. protokoly.
2. Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia dokumentuje si¢ w postaci protokoléw, ktére podpisywane sg przez
kontrolujgcego i osobg udzielajaca wyjasnienia.
3. Kontrolowany przed podpisaniem protokotu ma obowiazek zapoznania si¢ z trescig protokotu.
4. Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza odrebny protokét, ktéry zawiera:
1) imiona, nazwiska oraz stanowiska shuzbowe 0sob bioracych udziat w ogledzinach;

2) date przeprowadzenia ogledzin;



3) okreslenie przedmiotu ogledzin;

4) opis ustalonego stanu faktycznego;

5) date sporzadzenia protokotu.

5. Protokét z ogledzin podpisuje kontrolujacy, ktory sporzadzat protokét i pracownik jednostki kontrolowanej, ktory
brat udziat w ogledzinach.

6. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1 pkt a i b zatacza si¢ do akt z kontroli i winny by¢ potwierdzone za zgodnosé z
oryginatem.

7. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1 pkt ¢ - g zalgcza sie do protokotu kontroli.

Rozdzial VII
Protokél z kontroli i zalecenia pokontrolne
§15.
1. Kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych w sposéb rzetelny
i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.
2. Protokol, o ktérym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujgcym wykonanie kontroli i winien
zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego fakty dotyczace kontrolowanego przedmiotu.
3. Protokol kontroli zawiera:
1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej oraz oznaczenie kontrolowanego;
2) miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegolnieniem ewentualnych przerw w kontroli;
3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,
4) przedmiot i zakres kontroli;
5) imie 1 nazwisko kierownika jednostki;
6) wskazanie osdb realizujacych w jednostce kontrolowanej zadania bedace przedmiotem kontroli,
7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem zachodzacych zmian w okresie
objetym kontrolg i pordwnanie ze stanem wymaganym, poprzez wskazanie obowiazujacych w danym zakresie
przepiséw prawa, procedur;
8) wnioski z kontroli;
9) informacje o przyshugujacym kontrolowanemu lub osobie zastgpujacej go, prawie zgloszenia na pismie w terminie
7 dni roboczych, od daty podpisania protokotu zastrzezen oraz dodatkowych wyjasniefi do protokotu;
10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu/sprawozdania oraz wzmianke o doreczeniu jednego
egzemplarza kontrolowanemu;
11) podpis kontrolujacego i kontrolowanego wraz z podaniem daty wykonania tej czynnosci.
4. Zataczniki do protokotu stanowia integralng czes¢ protokotu.
5. Protokét sporzadza si¢ w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kontrolujgcego oraz
kontrolowanego.
6. Strony protokotu powinny by¢ ponumerowane w kolejnoséci i parafowane przez kontrolujacego.
7. Kontrolowanemu przyshuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli, zastrzezen do ustalef

zawartych w protokole kontroli.



8. Podpisanie protokotu réwnoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.
9. Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania zalecent pokontrolnych.
10. Po podpisaniu protokotu przez kontrolujacego i kontrolowanego kopig¢ protokolu pozostawia si¢ w jednostce
kontrolowane;j.
11. Kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia kontrolujacemu na pi$mie, w terminie 7 dni roboczych,
umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.
12. W przypadku uwzglednienia zastrzezen kontrolujacy winien ponownie przeanalizowal ustalenia zawarte w
protokole i w miar¢ potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.
13. Podpisany protokdt kontroli, kontrolujacy zobowigzany jest w terminie 14 dni przedstawi¢ Burmistrzowi lub
osobie upowaznionej oraz przygotowac zalecenia pokontrolne.
14. Po podpisaniu przez Burmistrza lub osobg¢ upowazniona zalecen pokontrolnych, kontrolujacy dorecza je
niezwlocznie kontrolowanemu, ktéry potwierdza odbiér wlasnorgcznym podpisem.
15. Celem przedyskutowania wynikéw kontroli Burmistrz moze zwola¢ narade pokontrolng z udzialem
zainteresowanych pracownikéw, w celu oméwienia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 wnioskéw, jakie wynikaja z
ustalen kontroli.
16. Uczestnikami narady, o ktorej mowa ust. 15 sg:
1) Burmistrz;
2) Kierownik jednostki kontrolowanej oraz inne osoby wskazane przez kierownika;
3) inne osoby wskazane przez Burmistrza Prudnika,
4) kontrolujacy.
17. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zalecefi pokontrolnych kontrolowany przesyla informacije
Burmistrzowi oraz kontrolujgcemu o terminie i sposobie realizacji poszczegdlnych zalecen pokontrolnych.
18. Wyciagnigcie konsekwencji stuzbowych w stosunku do winnych zaniedban nastgpuje zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

§16.
1. Postgpowanie kontrolne moze by¢ takze przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzania protokotu kontroli w
przypadku, gdy zachodzi potrzeba:
1) przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnego okre$lonych spraw i przedstawienia informacji;
2) przeprowadzenia kontroli sprawdzajace;j.

§17.
1. Za nieprawidlowos¢ nalezy uznaé dzialania lub zaniechanie, ktore z punktu widzenia kryteriéw kontroli jest
nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne.
2. Za uchybienia nalezy uzna¢ odstepstwa od stanu pozadanego o charakterze wylacznie formalnym, niepowodujace
nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zaréwno w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadania.
3. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub
wykroczenia albo naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub innych czynéw, za ktore ustawowo przewidziana

jest odpowiedzialnos$¢, kontrolujgcy niezwlocznie informuje o tym Burmistrza.



4. Jezeli zebrane w toku kontroli materialy uzasadniajg podejrzenie popelnienia przestepstwa $ciganego z urzedu,
Burmistrz sporzadza zawiadomienic o popelnieniu przestgpstwa i przekazuje je niezwlocznie, wraz z zebranymi

materialami dowodowymi, wlasciwemu organowi powolanemu do $cigania przestepstw.

Rozdzial VIIT
Akta kontroli
§18.
1. Pracownik samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej prowadzi akta kontroli.
2. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
3. Akta kontroli shuza wylacznie do uzytku stuzbowego.
4. Akta kontroli obejmuja przede wszystkim:
1) dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do kontroli;
2) projekt planu kontroli;
3) upowaznienie do kontroli;
4) kopie i odpisy dokumentéw oraz wyciagi z nich;
5) wyjasnienia i wnioski skladane przez kontrolowanego;
6) protokoly z czynnosci;
7) notatki shuzbowe utrwalajace czynnosdci podjete w toku kontroli w tym o$wiadczenia ustne oraz inne zdarzenia
istotne dla ustalen kontroli;
8) protokoét z kontroli wraz z zalgcznikami;
9) zastrzezenia i uwagi skladane przez kontrolowanego;
10) zalecenia pokontrolne;
11) dokumentacje z czynnosci sprawdzajacych.
5. Catos¢ dokumentacji kontrolnej przechowywana jest przez pracownika samodzielnego stanowiska ds. kontroli
wewnetrznej.
6. Dokumentacja kontrolna podlega archiwizacji zgodnie z odrebnymi przepisami.
Rozdzial IX
Czynno$ci pokontrolne
§19.
1. Kontrolujacy, monitoruje realizacje zalecen pokontrolnych.
2. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotaczana jest do akt kontroli.
Rozdzial X

Postanowienia koncowe
§20.
1. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli, jest

zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowane;.
2. Pracownicy kontroli winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji

samorzadowe;j.



