
Zarzadzenie Nr 138N/07
Burmistrza Miasta Milanówka

z dnia 24 pazdziernika 2007r

sprawie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w jednostkach w organizacyjnych
Miasta Milanówka

Dzialajac na podstawie art. 187 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca
2005r. (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póznozm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Milanówku, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Milanówka Nr 118/V/07 z dnia 18 wrzesnia 2007r. zarzadzam
co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Kontroli Wewnetrznej Urzedu w jednostkach
organizacyjnych Miasta Milanówka.

1. Regulamin niniejszy okresla:
a) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewnetrznej,
b) cele i zadania kontroli,
c) zasady. sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
d) uprawnienia i obowiazki przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
e) sposób dokumentowania ustalen kontrolnych,
t) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych,

2. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie przestrzegania przez podlegle i
nadzorowane jednostki Miasta realizacji procedur w zakresie celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatków. Czynnosci
kontrolne obejmuja w kazdym roku co najmniej 5% wydatków podleglych
jednostek.

3. Zasadniczym celem dzialalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku dzialania, ujawnienie przyczyn
i zródel ich powstania, podniesienie sprawnosci dzialania jednostki, poprzez
eliminacje w przyszlej pracy ujawnionych uchybien

§2
Kontrole przeprowadza sie jako:

l) kompleksowa obejmujaca caloksztalt dzialalnosci kontrolowanej jednostki;
2) problemowa majaca wybrane zagadnienia z dzialalnosci kontrolowanej

jednostki;
3) dorazna majaca charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego

zbadania wybranych operacji lub czynnosci;
4) sprawdzajaca majaca na celu zbadanie wykonania wniosków zalecen z

kontroli.
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§ 3

l. Zadania kontrolne realizowane sa w oparciu o plan kontroli zatwierdzony przez
Burmistrza Miasta Milanówka.

2. Plan kontroli okresla:



1) jednostke kontrolowana;
2) przedmiot kontroli;
3) termin kontroli.

3. Kontrole dorazne przeprowadza sie na polecenie Burmistrza Miasta Milanówka
poza planem kontroli.

4. Burmistrz Miasta Milanówka moze wprowadzac zmiany w planie kontroli
i decyduje o sposobie (kolejnosci) jego realizacji.

§4 ~
Przeprowadzenie kontroli ma na celu:

1) ustalenie zgodnosci kontrolowanego postepowania z przyjetymi procedurami,
obowiazujacymi przepisami prawa, uchwalami Rady Miasta oraz Zarzadzeniami
Burmistrza Miasta;

2) zbadanie efektywnosci dzialania i prawidlowosci realizacji zadan wynikajacych
z uchwaly budzetowej Miasta i planów finansowych poszczególnych jednostek
organizacyjnych;

3) ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych uchybien i nieprawidlowosci oraz
osób odpowiedzialnych za ich powstanie;

4) wskazanie sposobów i srodków umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidlowosci.
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§ 5

1. Kontrola prowadzona jest w oparciu o program kontroli oraz udzielone przez
Burmistrza Miasta wytyczne dotyczace przedmiotu kontroli.

2. W programie kontroli zamieszcza sie w szczególnosci:
1) wstepne informacje o jednostce kontrolowanej (nazwa jednostki, adres,

kwoty globalne planu finansowego, wielkosc zatrudnienia),
2) cel kontroli, tj. okreslenie kierunku badan kontrolnych i problemów

wymagajacych oceny,
3) tematyke kontroli, tj. szczególowe okreslenie przedmiotowego zakresu

kontroli,
4) wskazówki metodyczne, okreslajace m.in.:

a) okres objety kontrola,
b) rodzaje dowodów (w tym ksiegowych), w oparciu o które nalezy

dokonac ustalen kontroli, okresów i sposobu badania.

§6

1. Przed rozpoczeciem kontroli, nie pózniej niz 3 dni przed planowana kontrola,
kontrolujacy pisemnie zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej
o planowanym terminie rozpoczecia, przedmiocie i czasie trwania kontroli,
zobowiazujac jednoczesnie kierownika i glównego ksiegowego jednostki do
obecnosci w trakcie kontroli i przygotowania wskazanych dokumentów.

2. Bezposrednio przed przystapieniem do czynnosci w kontrolowanej jednostce,
kontrolujacy dokonuje wpisu do ksiazki kontroli jednostki kontrolowanej.

§7
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Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej, a takze w siedzibie
jednostki prowadzacej obsluge finansowo-ksiegowa, w miejscu i czasie wykonywania jej
zadan.

§8

Kierownik jednostki kontrolowanej obowiazany jest zapewnic kontrolujacemu warunki
i srodki niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, poprzez:

1) przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia
do przechowywania materialów kontrolnych,

2) udostepnienie zadanych dokumentów,
3) zobowiazanie pracowników do udzielania wyjasnien.

§9

1. Obowiazkiem kontrolujacego jest obiektywne zbadanie stanu faktycznego oraz
rzetelne jego udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci
ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutków oraz osób za nie odpowiedzialnych.

2. Dla realizacji obowiazku, o którym mowa w ust. 1, kontrolujacy ma prawo do:
1) swobodnego poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej;
2) wgladu do dokumentów i materialów dotyczacych przedmiotu kontroli lub

majacych istotne znaczenie dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;
3) zadaniu udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnien.

§ 10

1. Ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie
dowodów, do których zalicza sie: dokumenty, dowody rzeczowe, dane ewidencji
i sprawozdawczosci, oswiadczenia i wyjasnienia zlozone na pismie przez
kierownika jednostki kontrolowanej, glównego ksiegowego oraz pracowników
odpowiedzialnych za powierzone obowiazki.

2. Dowody, o których mowa w ust. 1, zalacza sie do protokolu kontroli, z tym,
ze dowody w postaci odpisów, kserokopii i wyciagów z dokumentów wymagaja
potwierdzenia za zgodnosc z oryginalem.

3. Zgodnosc kserokopii lub odpisu dokumentu potwierdza kierownik jednostki
kontrolowanej lub pracownik sporzadzajacy kserokopie.

4. W przypadku kontroli magazynów i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej oraz sporzadza odrebne
protokoly.

§ 11

L1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sa obowiazani udzielic w wyznaczonym
terminie wyjasnien ustnych lub pisemnych oraz sporzadzic zestawienia,
wyliczenia, wykazy lub analizy w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.
Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza notatke, która podpisuja kontrolujacy
i pracownik udzielajacy wyjasnien.

2. Kontrolujacy moze w toku kontroli informowac kierownika jednostki
kontrolowanej o ujawnionych uchybieniach i nieprawidlowosciach w jej
dzialalnosci, wskazujac na celowosc niezwlocznego podjecia przez niego srodków
zaradczych i usprawniajacych.
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3. Kierownik jednostki kontrolowanej obowiazany jest niezwlocznie poinformowac

kontrolujacego . o podjetych dzialaniach zapobiegajacych wystepowaniu
nieprawidlowosci, o których mowa w ust. 1.

§ 12

Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli.
Protokól ten powinien zawierac co najmniej:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej, imiona, nazwiska i zajmowane
stanowiska osób, których kontrola dotyczy oraz ich zatrudnienie na
okreslonych stanowiskach;

2) imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe kontrolujacego;
3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;
4) okreslenie zakresu kontroli;
5) okres objety kontrola;
6) wykaz przepisów;
7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, a w szczególnosci

opis konkretnych nieprawidlowosci z uwzglednieniem przyczyn ich
powstania i wywolanych skutków oraz osób za nie odpowiedzialnych;

8) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli oraz o prawie odmowy podpisania
protokolu kontroli;

9) dane o liczbie egzemplarzy protokolu wraz ze wzmianka o przeznaczeniu
jednego egzemplarza dla kierownika jednostki kontrolowanej;

10)spis zalaczników, w tym wykaz dowodów;
11) informacje o odmowie podpisania protokolu kontroli wraz z wyjasnieniem

przyczyn odmowy.

§13

Protokól kontroli podpisuja:
1) kontrolujacy;
2) kierownik jednostki kontrolowanej;
3) glówny ksiegowy.

§ 14

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybien kontrolujacy
przygotowuje wystapienie pokontrolne, skierowane do kierownika jednostki
kontrolowanej, zawierajace zródla i przyczyny nieprawidlowosci.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawierac wnioski i zalecenia w sprawie
usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz termin ich realizacji.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej otrzymuje wystapienie pokontrolne w terminie
7 dni od dnia otrzymania protokolu kontroli.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie ustalonym w wystapieniu
pokontrolnym zawiadamia Burmistrza Miasta o realizacji poszczególnych zalecen.
W przypadku niezrealizowania zalecen podaje przyczyny ich niewykonania.

L
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§ 15

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci skutkujacych naruszeniem
dyscypliny finansów publicznych Burmistrz Miasta, na podstawie ar. 93 ust.
1 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansów publicznych
z dnia 17 grudnia 2004r. (Dz. U. z 2005r., Nr 14, poz. 114 z póznozm.), decyduje
o sporzadzeniu zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finansów publicznych
o ujawnionym naruszeniu. Zawiadomienie przygotowuje pracownik Kontroli
Wewnetrznej w porozumieniu z Radca Prawnym.

2. Zawiadomienie o którym mowa powyzej zawiera co najmniej:
1) date, imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe, adres i podpis

zawiadamiajacego,
2) okreslenie ujawnionego naruszenia dyscypliny finansów publicznych wraz

z podaniem sposobu, czasujego popelnienia i naruszonego przepisu prawa,
3) wskazanie okolicznosci, w jakich doszlo do naruszenia dyscypliny

finansów publicznych, a takze do przekroczenia upowaznienia do
dokonywania wydatków ze srodków publicznych lub do zaciagania
zobowiazan,

4) informacje, czy przedstawione naruszenie dyscypliny finansów
publicznych jest przedmiotem postepowania karnego, postepowania
w sprawie o wykroczenie,

5) w miare mozliwosci wskazanie imienia i nazwiska, adresu zamieszkania
osoby, która naruszyla dyscypline finansów publicznych, adresu
pracodawcy i stanowiska zajmowanego przez te osobe w czasie popelnienia
naruszema.

§ 16

1. Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowazmeme
wystawione przez kierownika jednostki lub z jego upowaznienia.

2. Kazde upowaznienie powinno byc wystawione w trzech egzemplarzach: jeden dla
komórki kontrolowanej, drugi zalacza sie do protokolu kontroli, trzeci ad acta.

§ 17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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