ZARZADZENIE Nr 315/VI11/2019
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
z dnia 30 pazdziernika 2019 roku

W sprawie: ustalenia Regulaminu wewnetrznego samodzielnego stanowiska
ds. kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) i § 15 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Chojnie stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 116/V/2019 Burmistrza
Gminy Chojna z dnia 27 marca 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Chojnie zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wewnetrzny samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej
w Urzgdzie Miejskim w Chojnie stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym
stanowisku ds. kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Chojnie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgceznik Nr |

do zarzgdzenia Nr 315/VI11/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 30 paZdziernika 2019 roku

Regulamin wewnetrzny samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Merytoryczny zakres dzialania samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewngtrznej
okresla § 29 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnie.

§ 2. Nadzér i kontrole nad dziatalnoscig samodzielnego stanowiska ds. kontroli
wewnetrznej sprawuje Burmistrz Gminy.

§ 3. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy ds. kontroli wewnetrznej,

zwanym dalej .. Komorka”, odpowiada za caloksztatt pracy tej Komérki i w zwigzku z tym:

1) decyduje o sposobie wykonywania zadan,

2) w sposéb fachowy i terminowy realizuje przypisane mu zadania,

3) odpowiada przed Burmistrzem za realizacj¢ zadan i prawidtowa organizacj¢ pracy
Komorki,

4) sporzgdza projekty pism kierowane na zewngtrz,

5) odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie dokumentéw stuzbowych i innych materiatow
w Komorece,

6) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) inicjuje usprawnienie proceséw pracy w Komarce,

8) reprezentuje Komorke na naradach i zebraniach.

§ 4. 1. Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli odpowiada przed Burmistrzem za
prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan i obowigzkow, zgodnie z przydzielonym zakresem
obowigzkdow.

2. Podstawowe obowiazki pracownika okreslajg postanowienia Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Chojnie. Poza tymi obowigzkami pracownik Komérki powinien:

1) wspotdziala¢ i wspolpracowa¢ przy wykonywaniu swoich obowigzkow stuzbowych
z innymi pracownikami Urzgdu Miejskiego w Chojnie oraz z innymi pracownikami
jednostek organizacyjnych Gminy Chojna,

2) inicjowac oraz stosowaé i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy,

3) przestrzega¢ godzin urzedowania, »

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zalatwianiu spraw
oraz wyjasniac¢ tres¢ obowigzujacych przepiséw prawnych,

5) uzyskiwa¢, w miarg mozliwodci, we wlasnym zakresie okreslone dokumenty oraz
potwierdzenia niezbe¢dne do zatatwienia spraw, a bedgce w posiadaniu innych urzedow
lub instytucji,

6) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadang dokumentacje w oparciu o przepisy ustawy
o dostepie do informacji publicznej,

7) przedstawia¢ przelozonym sprawy w sposob precyzyjny w oparciu o posiadang wiedze
oraz zglasza¢ problemy uniemozliwiajace samodzielng realizacje zleconego zadania.
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§ 5. 1. Zasady znakowania akt okresla Jednolity rzeczowy wykaz akt.
2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Chojnie samodzielne
stanowisko ds. kontroli wewnetrznej stosuje symbol literowy K.

Rozdzial 2
-Zakres czynnosci pracownika

§ 6. 1. Zakres czynnosci pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kontroli
wewnetrznej, na podstawie niniejszego regulaminu, ustala oraz zatwierdza Burmistrz.

2. Zakres czynno$ci kazdorazowo ulega zmianie w przypadku natozenia na Komoérke
nowych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa lub z wewnetrznych uregulowan.

3. Zakres czynno$ci sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych po jednym
egzemplarzu:
1) dorgcza si¢ pracownikowi, ktérego zakres czynnosci dotyczy,
2) przekazuje si¢ do teczki akt osobowych pracownika.

4. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika, jest datg rozpoczecia
jego obowigzywania.

Rozdzial 3
Aprobata

§ 7. 1. Do aprobaty samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli wewnetrznej
zastrzega sig:
1) podejmowanie rozstrzygnig¢ w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,
2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikéw urzedéw w  zakresie
niezastrzezonym do aprobaty Burmistrza,
3) podpisywanie pism (korespondencji) wychodzgcych z Komorki,
4) przedstawianie  materialéw o charakterze informacyjnym, analitycznym
1 sprawozdawczym, sporzadzanych dla potrzeb Burmistrza i Rady Miejskiej w Chojnie.
2. Pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej przedktada Burmistrzowi projekty
uchwal, zarzadzen, wystapien pokontrolnych, opracowanych przez Komérke.
3. Pracownik na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej odpowiada za prawidlowosé
i zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektéw pism, co potwierdza podpisem na kopii
tych projektéw,

Rozdzial 4
Szczegblowy zakres zadan

§ 8. Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
ds. kontroli wewnegtrznej nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli kompleksowych. problemowych, doraznych i sprawdzajacych
w komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Chojnie oraz w gminnych
Jjednostkach organizacyjnych,

2) kontrolowanie organizacji pozarzadowych w zakresie wykorzystania dotacji udzielonych
przez gmine,

3) badanie poprawnosci wykonywanych zadan przez pracownikéw z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami,

4) opracowanie rocznych plandw kontroli oraz ich aktualizacja,

5) opracowanie programow kontroli,
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6) rzetelne dokumentowanie calego procesu kontroli oraz przechowywanie dokumentacji
zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne;j,

7) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przeprowadzenia kontroli,

8) przygotowanie protokotu kontroli oraz projektu wystapienia pokontrolnego,

9) sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecen pokontrolnych,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdar z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych;

11) udzielanie wyjasnien w ramach przeprowadzanych w Jednostce kontroli wewnetrznych
1 zewnetrznych,

12) przechowywanie dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez organy zewnetrzne
oraz korespondencji z nig zwigzane;j,

13) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej protokotéw kontroli zewnetrznych
"1 innych wymaganych dokumentéw z postepowania kontrolnego zgodnie z ustawg
o dostepie do informacji publicznej,

14) wspolpraca z komoérkami merytorycznymi w  zakresie przeprowadzania kontroli
w gminnych jednostkach organizacyjnych,

15) wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami przeprowadzajacymi kontrole w Urzedzie,

16) wskazywanie oséb odpowiedzialnych za ujawnione nieprawidtowosci i uchybienia oraz
zakresu tej odpowiedzialnosci,

17) wskazywanie sposobéw usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien,

18) opracowanie projektéow zawiadomien do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
0 ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

19) wdrazanie i nadzér nad funkcjonowaniem adekwatne;, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdezej w Urzgdzie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie,

20) petnienie funkcji koordynatora ds. kontroli zarzadezej, ktérego zadaniem jest miedzy
Innymi:

a) dokonanie przegladu funkcjonujacych regulacji wewnetrznych w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy pod katem
realizacji celow kontroli zarzadczej,

b) przedstawienie kierownikowi Urzedu propozycji usprawnien w okreslonych
obszarach dziatalnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych ~ Gminy, w  tym  zaktualizowania lub  udoskonalenia
funkcjonujgcych procedur oraz wprowadzenia mechanizméw kontroli,

¢) organizacja kontroli zarzadczej Urzedu poprzez okreslenie:

- procedur w poszczegdlnych obszarach dzialalnoéci Urzedu (dokumentowanie
systemu kontroli zarzadczej).

- Systemu zarzadzania ryzykiem oraz zasad przeprowadzania oceny 1 analizy
ryzyka,

- zasad samooceny kontroli zarzadgzej jako narzedzi stuzgcych sprawowaniu
kontroli zarzgdczej,

- sposobu monitorowania i udoskonalania systemu kontroli zarzadczej,

d) zapewnienie istnienia mechanizméw stuzacych utrzymaniu cigglosci dzialania, przy
wykorzystaniu miedzy innymi wynikéw analizy ryzyka,

€) kontrola zasoboéw Urzedu,

f) kontrola systemu organizacji rachunkowosci Urzedu,

g) przeprowadzanie kontroli dotg/czacych systemow informatycznych Urzedu, stuzacych
zapewnieniu bezpieczefistwa danych i bezpieczefistwa systeméw informatycznych.

21)wykonywanie polecen przelozonych w zakresie swojego  stanowiska pracy,

z zastrzezeniem, ze pracownik moze zostaé oddelegowany do wykonywania innych prac.




Rozdzial 5
Zastepstwo pracownikow

§ 9. 1. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewnetrznej nie
zastepuje innych pracownikdw.

2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewnetrznej nie jest
zastgpowany przez innych pracownikow.

Rozdzial 6
Przepisy koncowe

§ 10. Zmiana niniejszego Regulaminu nastgpuje w trybie w jakim zostat przyjcty.




