Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 253/2024/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 1 lipca 2024 .

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli wykonywanej przez

samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Pabianicach zwane
dalej Kontrolerem Wewnetrznym.

2. Regulamin stosuje sie odpowiednio do przeprowadzenia kontroli w komorkach

organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Pabianicach oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych
a takze w innych podmiotach w zakresie udzielonej im dotacji przez Miasto, zwanych dalej
jednostkami.

3. Kontrola realizowana jest na podstawie pisemnego upowaznienia Prezydenta Miasta

po okazaniu legitymaciji stuzbowej lub dowodu tozsamosci przez Kontrolera Wewnetrznego. Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)

2)
3)

4)

1)

4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:
podstawe prawng;
imie i nazwisko kontrolera;
nazwe kontrolowanej komorki lub jednostki organizacyjnej;
zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli;
termin waznosci upowaznienia oraz ewentualnie termin jego przedtuzenia;
podpis Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznione;j.

ROZDZIAL 2
Cel i kryteria kontroli

§ 2. Podstawowym celem kontroli wewnetrznej jest:
ustalenie stanu faktycznego i poréwnanie go ze stanem wymaganym - wyznaczonym
w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i procedurach, oraz
sformutowanie wnioskow i zaleceh pokontrolnych majgcych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;
dostarczenie rzetelnej wiedzy na temat kontrolowanego zakresu;
zobowigzanie jednostki do podjecia dziatan majgcych na celu wyeliminowanie
nieprawidtowosci;
monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

§ 3. Kontrola prowadzona jest w oparciu o nastepujgce kryteria:
poprawnos¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw — poprawnosc¢,
prawidtowosc¢ i efektywnosc przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania,
a takze dobor srodkow w celu wykonania okreslonych zadan;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

1)

2)
3)

4)

5)

1)
2)

legalnos¢ — zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w jednostce kontrolowanej;

gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich
realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki organizacyjnej, ktére umozliwia uzyskanie
optymalnych efektéw przy najmniejszych naktadach;

celowos¢ — sprawdzenie czy srodki finansowe zostalty wydatkowane zgodnie
z okreslonym w planie finansowym przeznaczeniem;

rzetelnos¢ — sumienny i staranny sposéb wywigzywania sie z natozonych obowigzkow,
przestrzeganie zasad funkcjonowania jednostki kontrolowanej, przede wszystkim
w zakresie dokumentowania okreslonych dziatan zgodnie z rzeczywistoscia, we wiasciwej
formie i wymaganych terminach, bez pomijania faktow i okolicznosci;

przejrzystos¢ — prawidlowe klasyfikowanie dochodéw i wydatkdw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz wtasciwe sporzgdzanie sprawozdan;

jawnos¢ dziatan — udostepnianie sprawozdan dotyczacych finanséw i dziatalnosci jednostki
kontrolowanej oraz pozostatych informacji dotyczacych jej funkcjonowania.

ROZDZIAL 3
Zasady i funkcje kontroli

§ 4. Kontrole odbywajg sie na podstawie nastepujgcych zasad:
legalnosci postepowania — kontrola prowadzona jest w zakresie przedmiotowym
i podmiotowym zgodnie z przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi jednostki
kontrolowanej;
prawdy obiektywnej — zobowigzujgcej Kontrolera Wewnetrznego do dokonywania wszelkich
ustalen w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz ujmowania wynikow kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzeh i zjawisk;
kontradyktoryjnoéci — polegajgcej na mozliwosci przedstawienia przez jednostke
kontrolowang dowoddéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie oraz obowigzku
przyjecia ich przez Kontrolera Wewnetrznego.

§ 5. Kontrola powinna spetnia¢ nastepujgce funkcje:
informacyjng — polegajgcg na dostarczaniu informacji i innych danych niezbednych do
prawidtowego zarzgdzania;
profilaktyczng — polegajgca na zapobieganiu niepozgdanym zjawiskom;
korygujaca — polegajgcg na eliminowaniu zachowan negatywnych i dgzeniu do pozgdanych
i wyznaczonych;
instruktazowg — polegajgcg na udzielaniu wskazowek i wyjasnien poprzez dostarczanie
prawidtowych informacji;
kreatywng — polegajgca na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przyszitosci btedéw
i nieprawidtowosci.

ROZDZIAL 4
Planowanie kontroli

§ 6. 1. Kontroler Wewnetrzny przeprowadza kontrole na podstawie:
rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta;

doraznych polecen Prezydenta Miasta.
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2. Kontroler Wewnetrzny przygotowuje projekt planu kontroli na dany rok kalendarzowy

w terminie do 31 grudnia roku poprzedniego, uwzgledniajgc:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)

potrzeby kierownictwa Urzedu;

uptyw okresu czasu od ostatniej kontroli;

wyniki wczesniejszych kontroli przeprowadzonych przez Kontrolera Wewnetrznego
wyniki kontroli zewnetrznych;

wyniki badan i analiz;

skargi, wnioski, petycje wptywajgce do Urzedu;

whnioski zgtaszane przez kierownikéw komorek Urzedu;

plany audytu wewnetrznego.

3. Plan kontroli zawiera w szczegdlnosci:

podmioty planowane do kontroli;

planowane tematy kontroli;

informacje na temat czasu planowanych kontroli i innych zadan kontrolnych;
ewentualne kontynuowanie zadan kontrolnych z roku poprzedniego.

3. Roczny plan kontroli moze zostaé zmieniony w trakcie roku, na ktéry zostat

opracowany. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Prezydent Miasta.

1)

2)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

ROZDZIAL 5
Rodzaje kontroli

§ 7. Kontrolne mogg by¢ przeprowadzane jako:
kontrole planowane:
a) kompleksowe — badajgce catoksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowane;,
b) problemowe — badajgce wybrane zagadnienia dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
c) sprawdzajgce — badajgce sposdb realizacji zalecen pokontrolnych;
kontrole dorazne — przeprowadzane na polecenie Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL 6
Prawa i obowiagzki Kontrolera Wewnetrznego

§ 8. 1. Do obowigzkéw Kontrolera Wewnetrznego w szczegodlnosci nalezy:
zaznajomienie sie z przepisami prawa odnoszgcymi sie do zakresu kontroli;
zapoznanie sie z wynikami wczesniejszych kontroli i audytdbw wewnetrznych,
przeprowadzanych w jednostce kontrolowanej;
dokonanie obiektywnych ustalen i rzetelne ich udokumentowanie;
sporzadzenie protokotu kontroli, projektu wystgpienia pokontrolnego oraz projektéw innych
pism dotyczacych przeprowadzonej kontroli;
sprawdzenie informaciji o realizacji zalecen pokontrolnych;
ochrona danych osobowych oraz zachowanie tajemnic ustawowo chronionych.

2. Kontroler Wewnetrzny zobowigzany jest do prowadzenia czynnosci kontrolnych

zgodnie z zasadami i trybem okreslonym niniejszym Regulaminem.

1)
2)
3)

3. Kontroler Wewnetrzny ma prawo:
wykonywania kserokopii dokumentéw lub wyciggdéw z dokumentow;
wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z przedmiotem kontroli;
zabezpieczania materiatbw dowodowych;
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4) wstepu do pomieszczen i obiektow jednostki kontrolowanej;

5) przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikow majatkowych oraz sporzgdzania
dokumentac;ji fotograficznej;

6) dostepu do danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli;

7) zadania niezbednych informaciji i wyjasnien pracownikow komérek organizacyjnych Urzedu
i miejskich jednostek organizacyjnych w zwigzku z przeprowadzanym postepowaniem
kontrolnym;

8) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

ROZDZIAL 7
Obowiazki jednostki kontrolowanej

§9. 1. Kierownik kontrolowanej jednostki (komérki organizacyjnej Urzedu) jest

obowigzany:

1) umozliwi¢ Kontrolerowi Wewnetrznemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) udziela¢ wyjasnien dotyczgcych przedmiotu kontroli;

3) przedstawi¢ Kontrolerowi Wewnetrznemu wymagane dokumenty i inne materiaty w zakresie
przedmiotu kontroli;

4) sporzadza¢ oraz potwierdzaé za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw, odpisy
i wyciggi dokumentow wskazane przez Kontrolera Wewnetrznego oraz zestawienia
i obliczenia;

5) umozliwi¢ fotografowanie dla utrwalenia dowodu w sprawie bedgcej przedmiotem kontroli.

2. Kierownicy komérek Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy nieobjetych
bezposrednio postepowaniem kontrolnym majg obowigzek, na wniosek Kontrolera
Wewnetrznego i za okazaniem upowaznienia do kontroli — udostepnia¢ dokumenty, udziela¢
informacji oraz pisemnych i ustnych wyjasnien w zakresie zwigzanym z przeprowadzong
kontrola.

3. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub utrudnia
jej prowadzenie lub kierownicy komorek Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych
nieobjeci bezposrednio postepowaniem kontrolnym nie wykonujg obowigzku, o ktérym mowa w
ust. 2 Kontroler Wewnetrzny informuje o tym fakcie Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL 8
Prowadzenie postepowania kontrolnego

§ 10. 1. Kontrole przeprowadzane sg jednoosobowo przez Kontrolera Wewnetrznego.

2. W terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem kontroli Kontroler Wewnetrzny
zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o jej terminie, zakresie i okresie objetym
kontrola.

3. Czynnosci kontrolne poprzedza okazanie kierownikowi jednostki kontrolowanej
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli oraz dokonanie wpisu w ksigzce kontroli
jednostki kontrolowane;j.

4. Kontrole prowadzi sie w jednostce kontrolowanej, w dniach i godzinach pracy w niej
obowigzujgcych lub siedzibie Urzedu.

§ 11. Do technik kontroli zalicza sie w szczegdlnosci: analize i weryfikacje dokumentow,
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obserwacje, zapytanie w formie ustnej i pisemnej. O doborze techniki kontroli decyduje Kontroler
Wewnetrzny.

§ 12. 1. Ustalenia stanu faktycznego dokonuje sie na podstawie zebranych w toku
kontroli dowoddéw, do ktérych zalicza sie w szczegdolnosci dokumenty, w tym odpisy, kopie
i wyciggi z dokumentéw potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem, zabezpieczone rzeczy,
protokoty ogledzin, dokumentacja fotograficzna, elektroniczne nosniki informacji, szkice oraz
opinie biegtych i pracownikéw posiadajgcych specjalistyczng wiedze zawodowa.

2. Kontroler Wewnetrzny w postaci protokotu dokumentuje:
1) uzyskane wyjasnienia lub oSwiadczenia istotne dla wyjasnienia sprawy;
2) ustalenie stanu faktycznego obiektow lub innych sktadnikéw majatku;
3) pobrania dokumentow lub rzeczy.

3. Przepis ust. 2 pkt. 1 i 3 nie ma zastosowania do wyjasnien, oswiadczeh oraz
dokumentoéw wptywajgcych do Urzedu.

§13. 1. W przypadku, gdy postepowanie kontrolne wymaga zbadania zagadnien
wymagajgcych wiedzy specjalistycznej Kontroler Wewnetrzny moze:
1) wnioskowac¢ do Prezydenta Miasta o powotanie biegtego;
2) wigczyé do udzialu w kontroli pracownika, posiadajgcego specjalistyczng wiedze
zawodowg; wigczenie nastepuje po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.

2. Osoba powotana w charakterze biegtego lub eksperta sporzgdza opinie.

ROZDZIAL 9
Protokot kontroli

§ 14. 1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje sie w protokole kontroli,

W Sposob zwiezly, logiczny i rzetelny. Protokdt kontroli zawiera w szczegdlnosci:

1) date sporzadzenia;

2) nazwe i adres jednostki, w ktérej jest przeprowadzana kontrola;

3) imie i nazwisko Kontrolera Wewnetrznego oraz numer i date imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli;

4) zakres przedmiotowy kontroli, w tym okresu objetego kontrolg;

5) termin, w ktérym przeprowadza sie kontrole;

6) zwiezly opis dziatah jednostki, jej strategii i celow;

7) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki i date objecia przez niego stanowiska;

8) imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe pracownikow kontrolowanej jednostki udzielajacych
wyjasnien;

9) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych wraz z okresleniem przyczyn i skutkéw uchybien;

10) uwagi i wnioski w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien i ewentualnie informacje
dotyczgca sporzgdzenia wystgpienia pokontrolnego;

11) wyszczegolnienie zatgcznikow do sprawozdania;

12) podpisy kontrolujgcego i kierownika kontrolowanej jednostki (komorki) lub pracownika
upowaznionego przez kierownika jednostki.

2. Protokét kontroli sporzadza sie w dwdch egzemplarzach.

3. Po zakonczeniu kontroli, Kontroler Wewnetrzny przekazuje kierownikowi
kontrolowanej jednostki dwa podpisane i zaparafowane przez niego egzemplarze protokotu
kontroli.

Strona5z9



4. W terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania protokotu kontroli kierownik jednostki
kontrolowanej parafuje kazdg ze stron protokotu oraz podpisuje ostatnig strone wraz z podaniem
daty tej czynnosci, z zastrzezeniem § 16.

5. Za date przekazania protokotu uznaje sie dzien, w ktérym protokét zostat doreczony
kontrolowanej jednostce.

6. Jeden egzemplarz protokotu kontroli otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej,
a drugi przechowywany jest w komorce organizacyjnej wiasciwej w sprawach kontroli
wewnetrzne;j.

§ 15. Podpisanie protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej przed uptywem
terminu, o ktérym mowa w § 14 ust. 4 jest rbwnoznaczne z nie zgtaszaniem zastrzezen, co do
ustalen zawartych w protokole.

ROZDZIAL 10
Zgtaszanie i rozpatrywanie zastrzezen do protokotu kontroli

§16. 1. W terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania protokotu kierownik jednostki
kontrolowanej ma prawo do zgtoszenia Kontrolerowi Wewnetrznemu odmowy podpisania
protokotu lub wniesienia pisemnych, uzasadnionych i udokumentowanych zastrzezen, co do

ustaleh zawartych w protokole.

2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki
kontrolowanej, Kontroler Wewnetrzny czyni adnotacje w koricowej czesci protokotu.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody wszczecia postepowania
pokontrolnego.

4. Kontroler Wewnetrzny dokonuje analizy wniesionych zastrzezen i w konsekwenciji:
1) odrzuca wniesione zastrzezenia lub
2) uwzglednia wniesione zastrzezenia w czesci lub w catosci
— i zawiadamia o tym na piSmie zgtaszajgcego zastrzezenia.

5. Jezeli Kontroler Wewnetrzny stwierdzi zasadnos¢ wniesionych zastrzezen, sporzgdza
stanowisko do protokotu, w ktérym opisuje wniesione zastrzezenia i ustalenia wynikajgce z
ponownej analizy zagadnien bedgcych przedmiotem zastrzezen.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odwotac sie od stanowiska Kontrolera
Wewnetrznego opisanego w ust. 5. Odwotanie sktada sie do Prezydenta Miasta w terminie 7 dni
roboczych od daty otrzymania informacji o nieuwzglednieniu zastrzezen.

8. Zastrzezenia zgtoszone przez osobe nieuprawniong lub po uptywie terminu nie
podlegajg rozpatrzeniu.

ROZDZIAL 11
Narada pokontrolna

§ 17. 1. W przypadku potrzeby omdwienia nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie
kontroli, Kontroler Wewnetrzny moze zwréci¢ sie do kierownika jednostki kontrolowanej
0 zorganizowanie narady pokontrolne;j.

2. W naradzie mogg uczestniczy¢: Prezydent Miasta, Kontroler Wewnetrzny, kierownik
jednostki kontrolowanej oraz pracownicy, ktérych dotyczyty stwierdzone nieprawidtowosci.
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ROZDZIAL 12
Wystapienie pokontrolne

§ 18. 1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Kontroler Wewnetrzny opracowuje
projekt wystgpienia pokontrolnego.

2. Wystgpienie pokontrolne zawiera:
1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;
2) zalecenia w sprawie usuniecia nieprawidtowosci;
3) termin w jakim kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest wdrozy¢ zalecenia;
4) termin udzielenia odpowiedzi w sprawie sposobu realizacji zalecen.

3. Wystgpienie pokontrolne zatwierdza Prezydent Miasta.

4. Wystgpienie pokontrolne przekazywane jest do kierownika jednostki kontrolowane.

ROZDZIAL 13
Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych

§ 19. 1. Kierownicy jednostek kontrolowanych, ktérzy otrzymali zalecenia pokontrolne
zobowigzani sg do sporzadzenia i przekazania Prezydentowi Miasta w terminie okreslonym
w wystgpieniu pokontrolnym informaciji o ich realizaciji.

2. Do obowigzkéw Kontrolera Wewnetrznego nalezy zweryfikowanie informaciji,
o ktérych mowa w ust. 1.

3. O niewykonaniu zalecen pokontrolnych lub opéznieniu w ich realizacji Kontroler
Wewnetrzny informuje Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL 14
Zasady prowadzenia akt kontroli i sporzadzania sprawozdawczosci z realizacji planow
kontroli

§ 20. 1. Akta kontroli prowadzi sie w sposéb uporzgdkowany, z zachowaniem przepiséw
prawa.

2. Akta obejmujg w szczegdélnosci:
1) zawiadomienie o kontroli;
2) protokét kontroli;
3) wystgpienie pokontrolne;
4) informacje o realizacji zalecen pokontrolnych;
5) korespondencje zwigzang z kontrolg m.in. wniesione zastrzezenia i ustosunkowanie sie do
nich.

3. Kontroler Wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu kontroli
i przedkfada je Prezydentowi Miasta w terminie do 31 stycznia nastepnego roku.

4. Sprawozdanie z wykonania planu kontroli zawiera w szczegdlno$ci:
1) przeprowadzone kontrole (zakresy kontroli) w roku sprawozdawczym ujete w planie kontroli;
2) przeprowadzone kontrole (zakresy kontroli) w roku sprawozdawczym w przypadku
wystgpienia kontroli doraznych nie ujetych w planie kontroli;
3) wydane zalecenia czy wnioski w ramach przeprowadzonych kontroli;
4) przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce w roku sprawozdawczym w odniesieniu do planu
kontroli;
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5) informacje o niezrealizowanych zadaniach kontrolnych zaplanowanych w roku
sprawozdawczym.

5. Dokumentacja z przeprowadzonej kontroli podlega publikacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Pabianicach z uwzglednieniem przepisow ustawy o ochronie
danych osobowych.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zalgcznik
do Regulaminu kontroli wewnetrznej

Pabianice, ......ccoooveeeeeeeeeeeeee

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli zgodnie z planem kontroli (lub poza planem kontroli) w

(przedmiot i zakres kontroli)

Kontrolujacy jest uprawniony w szczegdlnosci do:

1) wykonywania kserokopii dokumentoéw lub wyciggéw z dokumentow;

2) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z przedmiotem kontroli;

3) zabezpieczania materiatow dowodowych;

4) wstepu do pomieszczen i obiektow jednostki kontrolowanej;

5) przeprowadzania ogledzin obiektow 1 skladnikow majatkowych oraz sporzadzania
dokumentacji fotograficznej;

6) dostepu do danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli;

7) zadania niezbednych informacji 1 wyjasnien pracownikéw kontrolowanej jednostki
w zwigzku z przeprowadzanym postgpowaniem kontrolnym;

8) dokonywania innych czynno$ci uzasadnionych potrzebami kontroli.

Termin wazno$ci upowaznienia Uptywa Z dniem ..........ccoocveieiiiicniiiecc e

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ...........ccoeeveeiiieiiiiiiiiniieieie e

Otrzymatem W dniU ........ccoooeiiiiiiiinee e,
(podpis kierownika jednostki kontrolowanej)
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