Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr WO/137/15
Burmistrza Miasta Swidwin
z dnia 26 listopada 2015r.

Regulamin
przeprowadzania kontroli funkcjonalnej

§ 1. Regulamin kontroli funkcjonalnej, zwany dalej ,regulaminem" okresla organizacie,
zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli w miejskich jednostkach organizacyjnych, a
takze w podmiotach, ktére otrzymaty dofinansowanie ze $rodkéw budzetu Miasta.

§ 2.1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) kontroli - rozumie sie przez to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu i opisaniu
stanu faktycznego, a nastgpnie skonfrontowaniu go ze stanem wymagalnym,
wzorcowym przedstawionym w normach prawnych, zarzadzeniach, regulaminach i
instrukcjach sposobu postgpowania oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecen,

2) kontroli_funkcjonalnej - rozumie si¢ przez to kontrole sprawowang w ramach
obowigzkéw nadzoru przez pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Swidwin,

3) kontrolujgeym - rozumie si¢ przez to pracownika na stanowisku kierowniczym,
zobowigzanego do wykonywania kontroli funkcjonalnej jak réwniez pracownika
upowaznionego do dokonywania kontroli.

4) kontrolowanym - rozumie si¢ przez to miejskie jednostki organizacyjne, a takze
podmioty, ktére otrzymaty dofinansowanie na realizacje zadan z budzetu Miasta.

§ 3.1.Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych
uprawnien, z uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym regulaminie,
podejmujg:

1) kierownicy poszczegodlnych komorek organizacyjnych,
2) pracownicy upowaznieni do przeprowadzania kontroli.

2. Czynnosci kontrolne moga by¢ wykonywane przez zespoty kontrolne, sktadajgce sie
Z co najmniej dwoch kontrolujgeych.

3. Zespdt kontrolny na wniosek co najmniej dwéch kierownikow wyznacza Burmistrz
wskazujgc jednoczesnie kierownika zespotu.



§ 4.1. Postgpowanie kontrolne ma na celu zbadanie prawidtowos$ci realizacji zadan i
efektywno$ci dziatania kontrolowanej jednostki z uwzglednieniem kryteridow: legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.

2. Legalno$¢ obejmuje zgodnos¢ dziatania z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, przepisami prawa wewnetrznego, umowami oraz decyzjami, a
takze prawidtowo$¢ stanowienia przepisow wewnetrznych obowigzujacych dang
jednostke.

3. Gospodarno$¢ obejmuje oszczedne | wydajne gospodarowanie srodkami, zgodnie
z zasadg uzyskiwania najlepszych efektdow przy mozliwie najmniejszych
nakfadach.

4. Celowos¢ obejmuje zapewnienie zgodno$ci z celami okre$lonymi kontrolowanej
jednostki lub dziatalnosci, stosowanie metod i $Srodkéw odpowiednich dla
osiagniecia zatozonych celow.

5. Rzetelnos¢ obejmuje wypetnianie obowigzkéw z nalezytg starannoscig sumiennie
I terminowo, wykonywanie zobowigzan zgodnie z ich trescig, dokumentowanie
badanych zagadnien zgodnie z rzeczywisto$cia, we wiasciwej formie i
wymaganych terminach, przestrzeganie wewnetrznych regut funkcjonowania
jednostki.

§ 5.1. Czynnosci kontrolne w szczegodlnosci dotycza realizacji procedur i obowigzkow, o
ktorych mowa w art.68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.zm.) przez kontrolowane jednostki.

2. Zadania kontrolne winny by¢ realizowane w oparciu o roczny plan kontroli
zatwierdzony przez Burmistrza. Roczny plan kontroli winien by¢ opracowany
przez Kontrolujgcego wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu i zatwierdzony w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
Zatwierdzony plan moze podlegac¢ aktualizagji.

3. Poza rocznym planem kontroli, na podstawie upowaznienia Burmistrza, mogg by¢
przeprowadzane kontrole dorazne w celu sporzgdzenia odpowiedniej informacji
dla Burmistrza, zbadania spraw wynikajgcych ze skarg lub wnioskoéw, dokonania
analizy dokumentdéw i innych materiatdéw otrzymanych z jednostek podlegajgcych
kontroli.

§6.1. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane jako:
1) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanych
jednostek,
2) dorazne - wynikajgce z potrzeby zbadania wybranych operacji lub czynnosci,
3) sprawdzajgce - majgce na celu zbadanie wykonania zalecen pokontrolnych.



§ 7.1. Pracownicy przeprowadzajg kontrole na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia podpisanego przez Burmistrza. Wzo6r upowaznienia  stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Wzor upowaznienia dla zespotu kontrolnego
stanowi zatgcznik nr 3.

2. Decyzje o przediuzeniu czasu trwania kontroli podejmuje Burmistrz na
wniosek kontrolujgcego.
L Przed rozpoczeciem czynno$ci kontrolnych, kontrolujagcy zawiadamia

w formie pisemnej kierownika kontrolowanej jednostki o terminie rozpoczecia,
czasie trwania i przedmiocie kontroli na co najmniej 3 dni przed planowang
kontrolg.

§ 8.1. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej w dniach |
godzinach pracy w niej obowigzujacych, a takze poza siedzibg, gdy wymaga tego
badanie zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.
2. Kontrola lub jej poszczegdlne czynnosci mogg byé przeprowadzone rowniez w
siedzibie jednostki kontrolujacej.

§ 9.1. Kierownicy kontrolowanych jednostek sg zobowigzani do zapewnienia wszelkich
dokumentéw i materiatéw niezbednych do przygotowania i przeprowadzenia kontroli
oraz terminowego udzielania wyjaénien przez pracownikow.
2. Kontrolujgey legitymujac sie upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli ma
prawo wgladu do:
1) informacji, ~ danych, dokumentéw i innych materiatéw  zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym zawartych na
elektronicznych nosnikach informacji, jak réowniez do sporzadzania lub zlecania
sporzadzania z nich kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien i obliczen opartych na
dokumentach, wydrukéw z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej,
2) zasiggania w zwigzku z przeprowadzang kontrolg informacji w wydziatach
Urzedu,

§ 10.1. Kontrolujgcy wykonuje czynnosci kontrolne w oparciu o tre$¢ upowaznienia do
kontroli.

2. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodéw. Do dowodéw zalicza sie w
szczeg6lnosci  dokumenty, dowody ksiggowe, dane z ewidencji i
sprawozdawczosci, ogledzin, wyjasnienia i oswiadczenia pracownikéw oraz opinie
biegtych.

3. Pracownicy kontrolowanej jednostki sg obowigzani, na zadanie kontrolujacego,
udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi za
zgodnos¢ z oryginatem. Udzielone ustnie informacje i ztozone ustnie wyjasnienia
powinny by¢ utrwalone na pi$mie oraz podpisane przez osobe, ktéra ich udzielita
lub je ztozyia.

4. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwigzku z kontrolg zlozy¢ z
witasnej inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie.



5. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie o
popetieniu przestepstwa, kontrolujgcy niezwtocznie winien zawiadomi¢ o tym
fakcie Burmistrza, ktéry podejmie decyzje co do dalszych czynnosci w tym
zakresie.

6. Kontrolujgcy udziela w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujgcych
przepisdw oraz zasad i trybu postepowania w badanym okresie.

7. Kontrolujgcy jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej
oraz do zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskat wykonujac obowigzki
stuzbowe.

§ 11.1. Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole, ktéry winien okresla¢ fakty stanowigce
podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowane] jednostki w badanym zakresie, a w
szczegolnosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia jak rowniez osiggniecia i
przyktady dziatan pozytywnych. Protokét przedstawia sie do wiadomoséci Burmistrza.

2. Protokot winien zawieraé ponadto:

1) nazwe kontrolowanej jednostki w jej petnym brzmieniu i jej adres,

2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

3) imiona, nazwiska osdb kontrolujgcych oraz daty i numery upowaznien do
przeprowadzenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki i okres jego zatrudnienia w te;
jednostce,

' ©8) wzmianke o sporzadazonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciggach,
oSwiadczeniach, zabezpieczonych dowodach oraz spis zafgcznikow
stanowigcych czes¢ sktadowg protokotu,

7) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o mozliwosci
wniesienia ewentualnych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole w terminie
7 dni od daty otrzymania protokotu,

8) dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu oraz wzmianke o
doreczeniu jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki,

9) miejsce i date podpisania protokotu oraz podpis osoby przeprowadzajgce;j
kontrole i kierownika jednostki kontrolowanej,

10) parafki kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie

protokotu.

3. Protokot sporzadza sie w co najmniej 2 egzemplarzach, z czego otrzymujg po 1
egz. kontrolowany i kontrolujgcy. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

§ 12.1. W przypadku wniesienia, w terminie o ktorym mowa w § 11 ust.2 pkt 7
zastrzezen do ustalen zawartych w protokole przez kierownika kontrolowanej jednostki,
przeprowadzajacy kontrole winien zbada¢ zasadno$c¢ tych zastrzezen.
2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki
kontrolowanej, jest on zobowigzany ztozy¢ pisemne wyjasnienia dotyczace
przyczyn odmowy. '



3. W takim przypadku, protokét podpisuje kontrolujgcy, czynigc w protokole
wzmianke o odmowie podpisania protokotu, dotaczajac ztozone przez wiw osoby
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

4. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postgpowania pokontrolnego, w przypadku gdy odmowa podpisu jest
bezzasadna.

§ 13.1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze byé stosowane w razie potrzeby
przeprowadzenia doraznych kontroli, o ktérych mowa w § 6 ust.1 pkt 3 Regulaminu.
2. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza sie w zaleznosci od
potrzeb notatke, protokot, sprawozdanie z czynnosci kontrolnych.
3. Informacje o wynikach uproszczonego postepowania kontrolnego przedstawia sie
Burmistrzowi.
4. Do uproszczonego postepowania kontrolnego stosuje sie odpowiednio przepisy
od §7do§ 12

§ 14.1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien nalezy
w terminie nie diuzszym niz 30 dni od daty podpisania protokotu, skierowaé do
kontrolowanej jednostki wystgpienie pokontrolne.

2. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego

upowazniona.

3. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezty opis wynikéw kontroli ze
wskazaniem zZroédet i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich
rozmiarow, nazwiska oséb odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia
zmierzajgce do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich przyczyn, jak
réwniez do usprawnienia badanej dziatalnosci.

4. Wystgpienie pokontrolne winno okreslaé:

1) termin wykonania zalecen,
2) termin przedstawienia pisemnej informacji z przebiegu realizacji zalecen
przez kierownika jednostki kontrolowane;.

5. Kierownik kontrolowanej jednostki w terminie ustalonym w wystapieniu

pokontrolnym zawiadamia Burmistrza o realizacji poszczegéinych zalecen.

W przypadku niezrealizowania zalecer podaje konkretne przyczyny ich niewykonania.

6. Burmistrz ma prawo zadania w kazdym czasie informacji o stanie realizacji zalecen
pokontrolnych lub innych dziataniach podjetych w wyniku kontroli, w szczegolnosci
w celu usuniecia uchybien i nieprawidtowosci.

§ 15.1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajgc
| prowadzac akta kontroli.
2. Akta gromadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
3. Akta kontroli (dowody, protokét, wystapienia pokontrolne itp.) gromadzone oraz
przechowywane sg w Wydziatach, ktére przeprowadzajg kontrole zgodnie
z wymogami instrukgcji kancelaryjne;.






