ZARZADZENIE NR VI11/4/2024
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 2 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22023 r. poz. 40 ze zmianami) w zwigzku z art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 3iart. 175 ust. 112
ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z2023r.
poz. 1270 ze zmianami).

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin kontroli wewnetrznej, ktory stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Regulamin kontroli wewnetrznej dotyczy wszystkich jednostek organizacyjnych Miasta
Orzesze.

§ 3. Wykonania zarzadzenia powierzam osobie koordynujgcej zapewnienie kontroli ~ zarzadczej.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr VIII/15/2020 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 14 stycznia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli w Urzgdzie Miejskim Orzesze oraz
w jednostkach podlegtych inadzorowanych w Miescie Orzesze przez pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim Orzesze na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewngetrzne;j.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Orzesze

inz. Miroslaw Blaski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr VII1/4/2024
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 2 stycznia 2024 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 1. 1. Regulamin kontroli wewnetrznej, zwany w dalszej czesci Regulaminem, okresla zasady,
sposob 1 tryb przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych Miasta Orzesze przez osobg
koordynujgca zapewnienie kontroli zarzadcze;.

2. Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej jest jednym zelementéw zapewnienia kontroli
zarzadcze;.

3. Celem kontroli wewnetrznej jest w szczegélno$ci badanie zgodnosci dziatalno$ci
z przepisami prawa iprocedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywno$ci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan i ochrony zasobow.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Orzesze lub osobe zastgpujaca,

2) kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjng Miasta Orzesze,
a w przypadku Urzedu Miejskiego Orzesze — komodrke organizacyjng Urzedu

3) osobie nadzorujacej — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Iub kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego Orzesze sprawujacego nadzor nad jednostka organizacyjng
Miasta Orzesze.

§ 2. Przeprowadzenie kontroli ma na celu:

1) ustalenie zgodnosci kontrolowanego postepowania z przyjetymi procedurami, obowigzujacymi
przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej Orzesze oraz zarzadzeniami Burmistrza Miasta
Orzesze,

2) zbadanie skutecznosci i efektywnosci dziatania iprawidtowosci realizacji zadan wynikajacych
z planu finansowego kontrolowanego,

3) ustalenie przyczyn iskutkow stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz o0s6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

4) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci,

5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci kontrolowanego, inicjowanie kierunkow
prawidlowego dziatania.

§ 3. 1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia, okreslajacego
w szczego6lnosci imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli oraz przedmiot
kontroli i zakres kontroli.

2. Upowaznienie podpisuje Burmistrz.
§ 4. Kontrolujacy informuje kontrolowanego o kontroli najp6zniej w dniu jej rozpoczecia.

§ 5. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach iw czasie pracy kontrolowanego, a w wyjatkowych
przypadkach, jezeli wymaga tego dobro kontroli, sposéb lub tryb jej przeprowadzenia, takze poza
godzinami pracy kontrolowanego lub w dniach wolnych od pracy.

§ 6. Przedstawiciel kontrolowanego zobowiazany jest zapewni¢ kontrolujacemu warunki i srodki
niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, poprzez:

1) udostepnianie zadanych dokumentow, w tym sporzadzania ich kopii, odpisow lub wyciagow
z dokumentow,

2) umozliwienie dokonania ogledzin,
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3) zobowigzanie pracownikow do udzielania wyjasnien.

§ 7. 1. Obowiazkiem kontrolujacego jest obiektywne zbadanie stanu faktycznego oraz rzetelne
jego udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci — w miar¢ mozliwosci ustalenie ich
przyczyn, zakresu i skutkow oraz 0sob za nie odpowiedzialnych.

2. Dla realizacji obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1, kontrolujacy ma prawo do:
1) swobodnego poruszania si¢ na terenie kontrolowanego,

2) wgladu do dokumentéw i materialow dotyczacych przedmiotu kontroli lub majacych istotne
znaczenie dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego oraz pobierania tych dokumentow
1 materialéw w celu ich zabezpieczenia,

3) przeprowadzania ogledzin obiektow 1iinnych skladnikow majatkowych oraz przebiegu
okreslonych czynnosci,

4) zadania udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnien.
§ 8. 1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu, na wniosek lub z urzedu, z postgpowania kontrolnego,
jezeli:
1) wyniki kontroli moglyby dotyczy¢ praw, obowiazkéw lub roszczen jego samego lub jego

wspotmatzonka (osoby pozostajacej znim faktycznie we wspdlnym pozyciu), krewnych
i powinowatych oraz osob zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, kurateli,

2) w razie wystgpienia okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na bezstronno$¢ jego postgpowania.

2.0 przyczynach powodujacych wytaczenie kontrolujagcy lub kontrolowany powiadamiajg
Burmistrza.

3. Burmistrz wylacza kontrolujacego na pismie.

4. W okresie od powiadomienia do wylaczenia z postgpowania kontrolnego, kontrolujacy
podejmuje czynnos$ci niecierpigce zwloki.

5. Ustalen  kontrolujacego,  ktory  zostal  wylaczony  z postepowania  kontrolnego,
z zastrzezeniem ust. 4, nie uwzglednia si¢ w informacji pokontrolne;.

§ 9. 1. Ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowoddow, do
ktorych =zalicza si¢: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly =z ogledzin, dane ewidencji
i sprawozdawczo$ci, opinie specjalistow 1 biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice, o$wiadczenia
i wyjasnienia ztozone na pismie przez kontrolowanego lub innego pracownika.

2. Zalaczniki do informacji pokontrolnej w postaci kserokopii (odpisu) dowodow, o ktorych mowa
w ust. 1, potwierdza za zgodno$¢ kontrolujacy, a w szczegélnych przypadkach kontrolowany lub
pracownik sporzadzajacy kserokopig (odpis).

3. W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

4. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecno$ci kontrolowanego lub pracownika odpowiedzialnego za
przedmiot lub czynnos$ci poddane ogledzinom, a w razie ich nieobecnos$ci, pracownika przywolanego
przez kontrolujgcego.

§ 10. 1. Wykorzystywane w toku kontroli dokumenty kontrolujacy odpowiednio zabezpiecza.
2. O zwolnieniu dokumentow spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.

§ 11. 1. Kontrolowany lub inny pracownik zobowigzani sg udzieli¢ w wyznaczonym terminie
wyjasnien ustnych lub pisemnych oraz sporzadzi¢ zestawienia, wyliczenia, wykazy lub analizy
w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujgcy moze sporzadzi¢
notatke; w takim wypadku notatke podpisuja kontrolujacy
1 kontrolowany lub pracownik udzielajacy wyjasnien.

2. Kontrolujacy moze zwracac si¢, za posrednictwem kontrolowanego, o wyjasnienie do bytych
pracownikow kontrolowanego.

3.Kazdy pracownik moze zlozy¢ =z wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie
w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.
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§ 12. 1. Kontrolujacy moze w toku kontroli informowa¢ kontrolowanego o ujawnionych
uchybieniach i nieprawidlowosciach w jego dziatalnosci, wskazujac na celowo$¢ niezwlocznego
podjecia przez niego §rodkow zaradczych i usprawniajacych.

2. Kontrolowany zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac¢ kontrolujacego o podjetych
dzialaniach zapobiegajacych wystepowaniu nieprawidtowosci, o ktérych mowa w ust 1.

§ 13. 1. Kontrolujagcy ma prawo w toku kontroli zwotywa¢ narady dla omdwienia kwestii
zwigzanych z przeprowadzang kontrolg.

2. O planowanym zwotaniu narady kontrolujacy uprzedza wszystkich uczestnikow, uzgadniajac
z nimi czas 1 miejsce narady.

§ 14. 1. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w informacji pokontrolne;.

2. Informacje¢ pokontrolng podpisuje kontrolujacy i— wrazie stwierdzenia w toku kontroli
nieprawidlowosci — takze przedstawiciel kontrolowanego.

2. W przypadku nieobecnosci osob, o ktérych mowa w ust. 1, informacj¢ pokontrolng podpisuja
osoby je zastgpujace.

3. Informacje pokontrolng, ktérej podpisania odmowit przedstawiciel kontrolowanego, podpisuje
kontrolujacy, czynigc w informacji wzmiank¢ o odmowie jej podpisania oraz dotaczajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy, o ile zostato ztozone.

4. Odmowa podpisania informacji pokontrolnej nie stanowi przeszkody do wszczgcia
postepowania pokontrolnego.

5. Kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia pisemnych umotywowanych zastrzezen do
ustalen zawartych w informacji pokontrolne;j.

6. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ kontrolujagcemu w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji
pokontrolnej. W przypadku braku zgloszenia zastrzezen w tym terminie, przyjmuje si¢, ze
kontrolowany nie kwestionuje ustalen kontroli.

7. W przypadku zgloszenia zastrzezen, kontrolujacy dokonuje ich analizy i pisemnie uzasadnia ich
nieuwzglednienie lub dokonuje zmian w informacji pokontrolne;.

8. Informacja pokontrolna przekazywana jest kontrolowanemu oraz osobie nadzorujacej, jesli
nie jest nig Burmistrz.

§ 15. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci kontrolujacy przygotowuje
wystapienie pokontrolne. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

2. Wystgpienie pokontrolne powinno zawieraC wnioski, rekomendacje lub zalecenia
W sprawie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz, o ile to mozliwe, termin ich realizacji.

3. Wystapienie pokontrolne przekazywane jest kontrolowanemu oraz osobie nadzorujgcej, jesli
nie jest nig Burmistrz.

4. Kontrolowany w terminie ustalonym w wystapieniu pokontrolnym zawiadamia Burmistrza
o realizacji poszczegolnych rekomendacji lub zalecen. W przypadku niezrealizowania rekomendacji
lub zalecen podaje przyczyny ich niewykonania.

§ 16. 1. W razie ujawnienia w toku kontroli faktéw lub okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popetnienia przestepstwa kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia kontrolowanego,
a w przypadku, gdy kontrolowanym jest komoérka organizacyjna Urzedu Miejskiego Orzesze —
Burmistrza, jednoczes$nie zabezpieczajac zebrane w tej sprawie materialy dowodowe.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowo$ci, ktore moga nosi¢ znamiona naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych decyzj¢ o skierowaniu sprawy do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych podejmuje Burmistrz.

§ 17. W sprawach spornych lub nieuregulowanych w Regulaminie decyzje podejmuje Burmistrz.
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