Zarzjgdzenie Nr 13/2013
Burmistrza Karlina
z dnia 6 lutego 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli instytucjonalnej.

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 0 samorzadzie

gminnym (Dz.U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. Wprowadzam Regulamin kontroli instytucjonalnej. stanowiacy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Powierzam inspektorowi ds. kontroli w Urzedzie Miejskim Karlinie przeprowadzanie
kontroli instytucjonalnych w :

1} komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Karlinie,

2} miejskich jednostkach organizacyjnych,

3) innych podmiotach wydatkujacych srodki publiczne z budzetu Gminy Karlino.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. kontroli w Urzedzie Miejskim w

Karlinie. a nadz6r nad jego realizacja Sekretarzowi Urzedu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

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






Zalycznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 13/2013
Z dnia 6 lutego 2013 r.

Regulamin

kontroli instytucjonalnej

§1

Niniejszy regulamin okresla cele. zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalne;.

1.
1

2)

4)

5)

6)
7)

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
jednostce kontrolowanej — oznacza to komaorki organizacyjne Urz¢du Miejskiego w Karlinie,
miejskie jednostki organizacyjne nadzorowane i podiegle. w tym jednostki budzetowe.
instytucje kultury dla ktorych Gmina Karlino jest organizatorem, jednostki pomocnicze i inne
jednostki utworzone na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, a takze inne podmioty
wydatkujace srodki publiczne z budzetu Gminy Karlino. w ktérych mozliwosé lub obowigzek
kontroli zostat przewidziany w przepisach prawa,
Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Karlina.
kierowniku jednostki kontrolowanej — oznacza to kierownika Iub dyrektora jednostki
wymienionej w pkt.1, jak rowniez osobe pelniaca jego obowigzki,
kontrolowanym - oznacza to kierownika lub dyrektora jednostki kontrolowanej lub
pracownikéw jednostki kontrolowanej,
kontrolujacym — oznacza to inspektora ds. kontroli Urzedu Miejskiego w Karline Iub innego
pracownika upowaznionego do realizacji konkretnej kontroli,
regulaminie — oznacza to niniejszy Regulamin kontroli instytucjonalne;,
ustawie o finansach publicznych — oznacza to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.).

§3

W sprawach dorgczen, obliczania terminéw oraz protokotu, nieuregulowanych niniejszym

regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o finansach publicznych, Regulaminu



organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karlinie oraz przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.

Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm.).

§4
1. Celem dzialainosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidiowosci w funkcjonowaniu
jednostki kontrolowanej na kazdym odcinku jej dzialania. ujawnienie przyczyn i zrodel ich
powstawania. podniesienie sprawno§ci dzialania jednostki kontrolowanej poprzez

eliminacje ujawnionych uchybien w przyszle) pracy.

!\J

Celem kontroli jest rowniez ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej dokonana na

podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu przyjetych kryteriow kontroli.

§5
Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej. kontrolg¢ w jednostkach kontrolowanych
przeprowadza si¢ pod wzglgdem kryteriow : legalnosei. gospodamosci, celowosci, rzetelnoscei i

terminowosci.

§6
Postgpowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedtug nastgpujacych zasad:

1) legalnosci  postgpowania, tj. sama kontrola, jak 1 zakres przedmiotowy oraz
podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa i przepisach wewngtrznych
jednostki kontrolowane;j,

2) prawdy obiektywnej, tj. kontrolujacy sa zobowiazani do dokonywania wszelkich
ustalen w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow
kontroli w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen
i zjawisk,

3) wspolpracy kontrolowanego z kontrolujgcym, tj. mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowodow, wyjasnieni i argumentacji w badanej sprawie, obowiazku

przyjgcia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich.

§7
1. Ze wzgledu na kryterium kontroli, kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest w formie

kontroli formalnej, kontroli rachunkowej oraz kontroli merytorycznej.



2. Ze wzgledu na zakres kontroli. kontrola przybiera posta¢ kontroli kompleksowej
obejmujacej caloksztalt zagadnien objetych kontrola i kontroli problemowej obejmujace;j
wybrany wycinek z przedmiotu kontroli,

3. Ze wzgledu na czas przedmiotu kontroli. kontrola instytucjonalna moze by¢ wykonywana
jako :

1) kontrola wstgpna — obejmujaca kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopien ich przygotowania,

2) kontrola biezgca — obejmujaca czynnosei w toku,

3) nastgpcza (sprawdzajaca) — obejmujaca czynnosci juz dokonane, w szczegélnoscei ustalenie
wykonania ustalen i zaleceri poprzednich kontroli.

4. Kontrola instytucjonalna moze by¢ przeprowadzana jako kontrola planowa albo dorazna.
Kontrola planowa wynika z planu kontroli opracowanego zgodnie z postanowieniami

regulaminu.

§8
1. Przedmiotem kontroli instytucjonalnej jest w szczegoblnosci:

1) badanie zgodnosci postepowania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi,

2) badanie realizacji zadan i ich efektywnosci oraz celowosci ponoszonych wydatkow,

3) badanie i ocena przebiegu realizacji budzetu, wykrywania odchylen i nieprawidlowosci
w wykonaniu  zadan. ujawnienie niegospodarnosci, marnotrawstwa, naruszenia
przepisow dotyczacych udzielania zaméwien publicznych,

4} badanie przestrzegania obowiazujacych w Jjednostce kontrolowanej procedur kontroli
wewngtrznej,

5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci,

6) wskazanie pracownikéw odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci.

7) wskazanie sposobdw i srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidiowosci.

2. Kontrole instytucjonalne prowadzone sg na podstawie:

1) zatwierdzanego corocznie przez Burmistrza planu kontroli. ktéry powinien zawieraé
wykaz jednostek kontrolowanych wraz z zakresem kontroli oraz okresem do jej
przeprowadzenia,

2) wydanego przez Burmistrza polecenia o przeprowadzeniu kontroli doraznej lub
sprawdzajacej,

3) wnioskéw komisji rewizyjnej o przeprowadzenie kontroli doraznej.
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Wszezecie kontroli powinno byé poprzedzone poinformowaniem kierownika jednostki

kontrolowanej o terminie rozpoczgcia kontroli.

§9

1. Kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez inspektora ds. kontroli lub powotany

1.

przez Burmistrza zespél kontrolerow.

Do zadan inspektora kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie rocznych planow kontroli zatwierdzanych przez Burmistrza,

2) opracowywanie sprawozdan rocznych ze swojej dzialalnosci ijej wynikéw do 31
stycznia roku nastgpnego oraz sprawozdan okresowych,

3) opracowywanie projektow wystapiefi pokontrolnych,

4) wnioskowanie do Burmistrza o przeprowadzenie kontroli sprawdzajgce;,

5) badanie i ocena dzialalnosci poszczegédlnych jednostek organizacyjnych 2z zakresu
wykonywanych zadan z uwzglednieniem legalnosci. celowosci, gospodamosei 1
terminowosci ich wykonywania,

6) badanie i ocena prawidtowosci przestrzegania procedur kontrolnych obowiazujacych w
jednostkach kontrolowanych,

7) wykorzystywanie ustalen kontroli do inspirowania dzialan jednostek kontrolowanych

lub 0séb kontrolowanych majacych na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci:

§ 10

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych poprzedza opracowanie programu kontroli, ktory
zatwierdza Burmistrz.
Przy opracowaniu programu kontroli uwzglednia si¢ w szezegdlnosei :
1) wyniki wezesniejszych kontroli,
2) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczace przygotowanej kontroli,
3) czynniki ryzyka majace wplyw na dziatalnos¢ jednostki kontrolowanej,
4) informacje dotyczace dziatalnosci jednostki kontrolowanej.

Program kontroli okresla w szczegdlnosci
1) rodzaj kontroli,
2) numer kontroli,

3) wskazanie jednostki kontrolowanej,



4) zakres i cel kontroli (problematyke kontroli), to Jest przedmiot i okres objety kontrola,
5) zagadnienia wymagajace oceny.
6) termin kontroli,
7) stan prawny dotyczacy przedmiotu kontroli oraz wskazdwki metodyczne dotyczace
sposobu i techniki przeprowadzenia kontroli,
8) organizacj¢ kontroli i osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli. a w
przypadku wieloosobowego skladu ~ wskazanie kierownika zespotu kontrolnego.

4. Do czasu zakonczenia kontroli programu nie udostg¢pnia sig.

5. Po zakoficzeniu kontroli jej program dolacza sie do akt kontroli.

§11
1. Inspektor kontroli lub zespét kontrolny przeprowadza kontrolg na podstawie upowaznienia

Burmistrza, po okazaniu, na zadanie kierownika jednostki kontrolowanej, dowodéw

stwierdzajacych tozsamos¢ kontrolujacych.

2. Upowaznienie do kontroli udzielone jest w formie pisemnej i powinno zawiera¢:

1) imig i nazwisko inspektora kontroli,

2) date waznosci upowaznienia,

3) okreslenie przedmiotu kontroli.

4) okreslenie okresu objetego kontrola,

3. Inspektor kontroli w trakcie czynnosci kontrolnych w Jednostce kontrolowanej ma prawo:

1) wstgpu na teren jednostki kontrolowanej oraz wstepu do pomieszezen jej podlegtych,

2) asystowania przy czynnosciach zwiazanych z dziatalno$cia jednostek kontrolowanych,
wgladu do urzadzen ewidencyjnych, plandw, sprawozdan. analiz oraz wszelkich
dokumentéw, a takze do sporzadzania ich kserokopii,

4) ustalania standéw rzeczywistych w drodze przeliczania, pomiardw. szkicow, zdjec
fotograticznych oraz protokolarnych ogledzin i inwentaryzacji kontrolnej,

5) zadania od pracownikéw udzielania wyjasniesi ustnych lub pisemnych w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli w wyznaczonym przez inspektora kontroli terminie,

6) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej lub kontrolowanego potwierdzenia
zgodnosci  sporzadzanych odpiséw, wyciagdéw, zestawien iobliczen dokonanych
na polecenie inspektora kontroli,

7) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji celu kontroli.

4. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie Jednostki kontrolowanej w czasie

5



wykonywania przez nig zadan lub poza nia w sposdb sprawny 1 mozliwie niezakiécajacy
funkcjonowania jednostki kontrolowane;.

. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastgpi¢ w przypadku. gdy dotycza one faktow lub
okolicznosci. ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ kama lub
majatkows osobg wezwang do zlozenia wyjasnief lub bliska jej osobg w rozumieniu
przepisOw innych ustaw.

Kazdy ma prawo zlozy¢ o§wiadczenie dotyczace zagadnien kontroli. Kontrolujacy nie ma

prawo odmowié przyjecia oswiadezenia, jezeli ma ono zwiazek z przedmiotem kontroli.

§12

Ustalenie fakiéw kontrolnych odbywa si¢ na podstawie dowoddw, w szczegdlnosci:
dokumentdw. dowoddéw rzeczowych, protokotow z ogledzin, danych ewidencyjnych
i sprawozdawczych, opinii specjalistow i bieglych. wyjasnienn ioswiadezef. zdjec
fotograficznych itp.
. Jezeli wtoku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych zagadnien przez
specjalistow lub bieglych, inspektor kontroli moze ziozy¢ do Burmistrza wniosek
o powolanie (wyznaczenie) oséb majacych odpowiednie przygotowanie fachowe lub
uprawnienia do wypowiadania si¢ w sprawach spornych.
Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika jednostki kontrolowane;.
Z przebiegu ogledzin oraz ustnych wyjasnien sporzadza si¢ protokél. ktory obejmuje :
1) oznaczenie czynnosci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia,
2) imie. nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz osoby uczestniczacej w

czynnosciach,
3) opis przebiegi czynnosci lub tresé wyjasnien lub o$wiadezen,
4) podpisy kontrolujacego i osoby uczestniczacej w czynnosciach.
. Z czynnosci kontrolnych niewymienionych w ust. 3, kidre majg istotne znaczenie dla
ustalen kontroli, sporzadza si¢ notatke stuzbowa podpisana przez kontrolujgcego.
. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowoéci inspektor kontroli powinien dokladnie
je opisaé. ustali¢ skutki stwierdzonych nieprawidtowosci, osoby odpowiedzialne oraz
sposdb usunigcia nieprawidlowosci.
. W razie potrzeby, a zwlaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszacego
znamiona przestepstwa. inspektor kontroli zabezpiecza dowody niezbgdne do dalszego

postepowania przez zabranie z jednostki kontrolowanej dowodu za potwierdzeniem
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odbioru.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszacego znamiona przestepstwa lub
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych inspektor kontrolj niezwlocznie powiadamia
o tym fakcie Burmistrza, ktéry podejmuje stosowne decyzje.

W ftrakcie przeprowadzania kontroli oraz po jej zakohczeniu inspektor kontroli
zobowiazany jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowej i skarbowej oraz wynikajgcych z
ochrony danych osobowych, a w razie ich naruszenia ponosi konsekwencje zgodnie z
obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek zapewni¢ kontrolujacemu warunki
niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli. w szczegblnosci przez zapewnienie
niezwlocznego przedstawienia dokumentdow. terminowego udzielania ustnych i
pisemnych wyjasnien w sprawach objetych kontrola. a takze udostepnienia niezbgdnych
urzadzen technicznych, w tym zapewnienia dostepu do internetu, a w miare mozliwosci

oddzielnego pomieszczenia.

§13
Wylaczeniu z postgpowania  kontrolnego podlega kontrolujacy. jesli czynnosci
lub rozstrzygnigeia  kontrolne  dotycza jego samego. jego matzonka. krewnych
i powinowatych (w linii prostej oraz w linii bocznej do drugiego stopnia) badz osdb

zwigzanych z nimi z tytutu kurateli, opieki lub przysposobienia.

- Kontrolujacy moze byé wylaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktore

moga budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci. O wylaczeniu rozstrzyga Burmistrz na
podstawie informacji kontrolujacego, zawiadomienia kierownika zespolu kontrolnego lub

0soby zainteresowane;.

- Przed rozpoczg¢ciem czynnosei kontrolnych kontrolujacy sklada pisemne oswiadczenie o

braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wylaczenie z udziatu w kontroli.

§14
Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje sie w protokole.
Protokél powinien byé¢ napisany W sposob  zwiezly i przejrzysty iujmowaé fakty
kontrolne o negatywnej wymowie. ktére wymagaja podjgcia okreslonych decyzji, lub

fakty pozytywne godne upowszechnienia.



3. Protokdt powinien zawierac:

1} adnotacje. ze stuzy wylgcznie do uzytku stuzbowego,

2) nazwe jednostki kontrolowanej,

3) imie. nazwisko i stanowisko kontrolujgcego;

4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli.

5) okreélenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola,

6) imie. nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz dat¢ objgcia przez niego
stanowiska,

7) imie. nazwisko pracownikow jednostki kontrolowanej udzielajgcych wyjasnien,

8) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,

9) ocene skontrolowanej dzialalnosci ze wskazaniem ustalen. na ktorych zostala oparta.
jezeli jest wymieniona w zakresie kontroli,

10) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci,

11} wzmiankg o prawie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien przez kierownika jednostki
kontrolowanej w terminie 7 dni od daty podpisania protokolu oraz o prawie odmowy
podpisania protokolu wraz podaniem powodéw w terminie 3 dni od dnia otrzymania
protokotu,

12) wyszczegolnienie zatacznikdw do protokotu:

13) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzanego protokotu;

14) date i miejsce podpisania protokolu.

4. Kazda strona protokolu powinna by¢ parafowana przez inspektora kontroli i kierownika
jednostki kontrolowanej oraz ponumerowana.

5. Protokol podpisujg inspektor kontroli i kierownik jednostki kontrolowane;.

6. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowane;
jest on zobowiazany do zlozenia pisemnego wyjasnienia o przyczynach odmowy
i zalaczenia go do protokotu. W takim przypadku protokét podpisuje inspektor kontroli.

7. Dla kontroli i protokotu z kontroli prowadzi si¢ akta kontroli. numerujac kolejno strony.
Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci :

1) upowaznienie do przeprowadzania kontroli,

2) program kontroli,

3) o$wiadczenie kontrolujacego o braku, aibo istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego
wylaczenie z udzialu w kontroli,

4) dowody zgromadzone w toku kontroli,



5) protokoly z przeprowadzonych dowodoéw.

!\J

I.

§ 15
Postgpowanie kontrolne moze byé przeprowadzane bez koniecznosci sporzadzania
protokotu kontroli. w przypadku gdy nie wykazuje ono zadnych nieprawidlowosci.
Z postgpowania, o ktory mowa w ust. 1, inspektor kontroli sporzadza sprawozdanie z
kontroli lub notatke stuzbowa w formie jasnych stwierdzen popartych dowodami na to,

Ze ustalenia kontroli w badanym zakresie sq prawidlowe.

§16
Kierownik jednostki kontrolowanej na kazdym etapie prowadzonej kontroli ma prawo
wgladu do akt kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej.
Kontrolujacy udostepnia akta kontroli po anonimizacjii w dokumentach danych
osobowych pracownika lub innej osoby. jezeli zastrzegly one nieujawnianie danych
umozliwiajacych ich identyfikacje. a zachodzi obawa. ze udzielone informacje w
sprawach objetych kontrola moga narazié¢ tego pracownika lub osobe na jakikolwiek

uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji.

§17
Po zakonczeniu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie wskazanym
W protokole, zobowiazany jest do podpisania protokolu bez zastrzezen lub zlozenia
kontrolujacemu pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze takze skorzysta¢ z prawa zlozenia zastrzezen.
dokonujac odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli. Whiesione zastrzezenia powinny

by¢ udokumentowane i zalaczone do protokotu kontroli.

. Pisemne zastrzezenia zgloszone przez kierownika komérki kontrolowanej do ustaler

zawartych w protokole kontroli poddawane sq przez kontrolujacego analizie. Jezeli
z analizy wynika potrzeba podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy je
przeprowadza. Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadnos¢ zastrzezen. dokonuje zmiany
protokotu kontroli. Bledy pisarskie lub inne oczywiste pomytki w kazdym czasie moga z
urzgdu lub na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej ulec sprostowaniu.

W razie nieuwzglednienia zastrzezehi w caloscei lub w czgsci Kontrolujacy przekazuje

kierownikowi komoérki kontrolowanej swoje stanowisko na piSmie wraz z pouczeniem
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6)

7)
8)

o prawie zgloszenia zastrzezen do burmistrza w terminie 5 dni roboczych od dnia
otrzymania zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezei.

Burmistrz po rozpatrzeniu sprawy sporzadza swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem,
ktore za posrednictwem kontrolujacego przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej.
W przypadku nieuwzglednienia przez Burmistrza zastrzezen do protokotu z kontroli
dotacza si¢ przedmiotowe zastrzezenia wraz z pisemnym stanowiskiem Burmistrza, a w

przypadku ich uwzglednienia stosuje si¢ odpowiednio zapisy zawarte w ust. 2.

§18

. Inspektor kontroli na podstawie wynikéw kontroli w terminie 14 dni od podpisania

protokolu kontroli opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego zawierajacego wykaz

polecen i wnioskéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych.

. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ w szczegolnosci :

zwiezly opis wynikéw kontroli ze wskazaniem Zrédel i przyczyn siwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien.

oceng skontrolowanej dzialalnosci. ze wskazaniem ustalen na ktorych zostata oparta,
polecen wdrozenia dziatan zmierzajacych do usunigeia stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien oraz wskazania kierunkéw dziatan naprawczych.

Wystapienie, o ktorym mowa w ust. 1, podpisuje Burmistrz.

Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 30 dni od otrzymania wystapienia lub w
terminie okreslonym w wystapieniu, za poSrednictwem inspektora ds. kontroli.
zawiadamia burmistrza o wykonaniu wnioskéw 1 polecen oraz ewentualnie o przyczynach
ich niewykonania.

W sytuacji gdy postgpowanie kontrolne nie wykazuje zadnych nieprawidlowosci.

odstepuje si¢ od sporzadzenia wystapienia pokontrolnego.
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