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Zarzadzenie Nr. /95
Burmistrza Miasta Chetmza
z dnia 12 pazdziernika 1995 roku

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin kontroli wewngtiznej Urzedu Miejskiego w Chelmzy zwany dalej
Regulaminem okre§la organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzenia kontroli
wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Chelmzy.

§ 2.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

- Komisja rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach zlecanych przez Rade
Miejska oraz na podstawie planu pracy,

- Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,

- Zarzad Miasta w sprawach zwiazanych z dziatalno$cia gminnych jednostek organi -
zacyjnych oraz pracownikéw mianowanych,

- Kierownicy Wydzialow i Referatow w stosunku do swoich podwladnych.

§ 3.

Kontrola wewngtrzna obejmuje czynno$ci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob
za nie odpowiedzialnych, ‘

4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych niepra -
widlowosci 1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przykladéw sumiennej i dobrej pracy.

Rozdziat Ii

System oraz formy kontroli wewnetrznej

§ 4.

Kontrola wewng¢trzna moze mieé charakter:

1) kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji 1 czynnosci
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przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,

2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operaciji gospo -
darczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami ( normami,
przepisami, regulaminami itp. ). W czasie kontroli biezacej bada si¢ rowniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatkowych oraz
prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem 1 innymi
szkodami,

3) kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane,

4) na dowdd przeprowadzenia kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje
go podpisem 1 data.

§ 5.

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) Kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych
1 sprawozdan w zakresie zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami okreslajgcymi
zard6wno sposob sporzadzenia, akceptowania kontroli i konfrontacji dokumentéw
jak 1 opracowania sprawozdawczosci,

2) Kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawarty
w dokumentach i sprawozdaniach,

3) Kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnoéci, gospodarnosci oraz zasadnosci

wszelkich operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowigzu -

jacymi przepisami.

Rozdziat Ili

Tryb przeprowadzania kontroli

§ 6.

1) Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badZ na zlecenie
W sposob wyrywkowy.

2) Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,
terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

3) Burmistrz Miasta zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne do spraw -
nego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli
ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw oraz zapewnia
oddzielne pomieszczenie i wyposazenie shuzace do przechowywania materialow
kontrolnych.

4) Kontrole przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach obowiazujacych w Urzedzie.



Rozdziat IV

Obowiqzki kontrolujqcych

§7.

Do obowigzkéw kontrolujacych nalezy:

- rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
- w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
- ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 8.
1) Z kontroli kontrolujacych jest zobowigzany sporzadzi¢ protokél, wskazujac w nim
prawidlowosci jak 1 nieprawidlowosci. Protokot winien by¢ zakonczony wnioskami.
2) Protokét sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiagcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.
3) Protokot kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§9.
Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobeg,
ktorej kontrolujacy 1 kontrolowany podlega.

Rozdziat V

Postanowienia korncowe

§ 10.
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrolg wewngtrzna pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowiazani sa do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych
w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 11.
Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciagu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 12.
Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku Sekretarza Urzedu.
§ 13.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia. £
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