2%4{} BEK MIEJSKI Zarzadzenie Nr 09/2022
WOMRONT SRR Ol askn] Dyrektora Zlobka Miejskiego

ul. Przedszkolna 2A

” 21-560 Migdzyrzec Podlaski w Mi¢dzyrzecu Podlaskim
NIP: 537 262'96 94~ Regon 360791273 ; stk
tel. 660 390 471 z dnia 28 grudzien 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Zlobku Miejskim w
Mie¢dzyrzecu Podlaskim
Na podstawie art. 68 ust. 1, art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pézn.i zm.), oraz zarzadzenia Nr 763/22 Burmistrza
Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 27 grudnia 2022, w sprawie wprowadzenia procedury
zarzadzania ryzykiem w Urzg¢dzie Miasta Miedzyrzec Podlaski,zarzagdzam co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam Regulamin kontroli wewnetrznej w Ztobku Miejskim w Miedzyrzecu Podlaskim
w brzmieniu ustalonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Stosowanie Regulaminu kontroli wewnetrznej zapobiega nieprawidlowosciom w
funkcjonowaniu jednostki.

§ 2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

) DYREKTOR
Z1.OBKA MIEJSKIEGO
w Miedzyrzecu Podlaskim

Katarzyra Byyczyk
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" "REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

w Ztobku Miejskim w Miedzyrzecu Podlaskim

I. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin kontroli wewnetrznej okresla rodzaj, cel, funkcje i sposéb dokonywania kontroli.
Stosowanie regulaminu kontroli wewngtrznej zapobiega nieprawidlowosciom w funkcjonowaniu
jednostki.

§2
1. Kontrola wewnetrzna jest jednym z elementow kontroli zarzadcze;j.

2. Kontrola dotyczy w szczegdlnosci realizacji obowigzkow, o ktorych mowa w art. 68 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2021 r., poz. 305 ze zm./

I1. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewng¢trznej

§3
Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1/ badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

2/ badanie gospodarnosci, efektywnosci dziatan i realizacji zadan,

3/ badanie realizacji proéeséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dzialalno$ci poprzez poréwnanie ich z planem oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

4/ ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz
ewentualnych naduzy¢,

5/ ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie 0s6b

odpowiedzialnych za ich powstanie,

6/ wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci,

7/ zapewnienie prawidlowej opieki nad dzie¢mi do lat 3,

8/ doskonalenie jakosci pracy osob sprawujacych opieke nad dzieé¢mi,

9/ nadzor nad prawidtows realizacjg zadan,

10/ zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom w trakcie ich pobytu w ztobku,

11/ zapewnienie prawidlowos$ci prowadzenia dokumentacji Ztobka Miejskiego w
Miedzyrzecu Podlaskim,

12/ realizowanie zadan zleconych do wykonania przez organ nadzorujacy.



§ 4

Badania i oceny nalezy dokonywaé, biorac pod uwage celowos$é, gospodarnosé, rzetelnos¢ i
legalnos¢ dziatalnosci oraz sprawno$¢ organizacji pracy.

§5

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest Dyrektor. Sprawuje on osobiscie 0gdlny nadzoér nad skutecznoscia dziatania
tego systemu, jak rowniez prawidlowoscia wykorzystania sygnalow kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej. Dyrektor odpowiedzialny jest takze za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.
Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuje Dyrektor oraz osoby przez niego
upowaznione.

§6

1. Kontrole finansowa sprawuje Glowny Ksiegowy, ktory przyjat obowiazki w zakresie
gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

2. Kontrola finansowa jako element kontroli wewnetrznej obejmuje:

1/° zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw,
2/ badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie,
gromadzenie oraz zwrot srodkéw publicznych,
3/ prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktdrych
mowa w ppkt 1.
3. Gléwny Ksigegowy jest pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci Ztobka
Miejskiego w Miedzyrzecu Podlaskim, wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienieznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym oraz
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
finansowych.
4. Ztozenie podpisu przez Gltownego Ksiggowego na dokumencie, obok pracownika whasciwego
rZeczZowo, 0znacza 7e: 4
1/ nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,
2/ nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,
3/ zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéow. i wydatkow, a zlobek posiada $rodki finansowe
na ich pokrycie.

§7
Dyrektor Ztobka przeprowadza kontrole w zakresie:

1/ prawidtowej realizacji zadan opiekuriczych i wychowawczych zgodnie z regulaminem
organizacyjnym oraz kierunkami pracy ustalonymi na podstawie planu dnia,

2/ prawidlowej realizacji wszystkich zadan przez pracownikéw zlobka zgodnie z ich
zakresem czynnosci,

3/ przestrzegania dyscypliny pracy,

4/ sprawnosci funkcjonowania urzadzen technicznych stanowiacych wyposazenie
placowki,



5/ biezacej oceny stanu technicznego obiektu, pomieszczen zlobka, sprzetu p.poz.,
instalacji elektrycznych i innych,
6/ prawidlowego uzywania sprzetu stanowigcego wyposazenie ztobka,

7/ oszczednosci gospodarowania srodkami czystosci.

§8

Czynnosci  kontrolnych  dokonuja réwniez pracownicy zatrudnieni na  stanowiskach
niekierowniczych, upowaznieni przez Dyrektora Ztobka.

§9

1. Kontrola wewnetrzna w Ztobku Miejskim w Miedzyrzecu Podlaskim funkcjonuje w oparciu o
Plan kontroli wewnetrznej — stanowigcy zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Plan kontroli opracowywany jest w systemie rocznym, w ktorym ustala si¢ zakres /obszary/
i czestotliwos¢ kontroli oraz osoby odpowiedzialne za prawidtowosé jej funkcjonowania.

§10

W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci nalezy:
1/ zbada¢ czy wystapily one z powodu zaniedban obowigzkow stuzbowych,
2/ wyciagna¢ konsekwencje stuzbowe w stosunku do 0séb odpowiedzialnych za zaistnialg
sytuacje,
3/ podja¢ odpowiednie kroki w celu zapobiegania wystgpowania naduzy¢ w przysztosci.

§11

W razie ujawnienia w czasie kontroli naduzy¢ nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
Dyrektora oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd naduzy¢.

II1. Tryb przeprowadzania kontroli

§ 12

1. Dyrektor Zlobka oraz pracownicy dziatu administracyjnego zobowigzani sg do
przeprowadzania kontroli zgodnie z planem kontroli.

2. Dyrektor Zlobka prowadzi ksigzke kontroli wewnetrznej, w ktorej odnotowuje
przeprowadzone kontrole, ustalenia pokontrolne, oraz podjete dzialania w przypadku
stwierdzenia uchybien.

3. Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokdt z przeprowadzonej kontroli /lub notatke
stuzbowa/, a jej wynik przedstawi¢ Dyrektorowi.

4. Protokot kontroli wewngtrznej powinien zawieraé:
1/ imi¢ i nazwisko kontrolujacego,

2/ nazwg jednostki kontrolowanej,
3/ date przeprowadzenia kontroli,
4/ zakres kontroli,

5/ wyniki kontroli,



6/ podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.
Wzér protokotu stanowi zatgeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
5. Protokét nalezy sporzadzi¢ w dwdch egzemplarzach.

6. Dokumenty kontroli podlegaja oznakowaniu i archiwizacji wedtug symboli, haset i kategorii
archiwalnych okreslonych w rzeczowym wykazie akt.

§13

W razie stwierdzenia uchybien i nieprawidtowosci w dziatalnosci kontrolowanej jednostki tj.
zlobka, Dyrektor /osoba kontrolujgca/ wydaje zalecenia pokontrolne oraz wyznacza termin do
usunigcia ewentualnych nieprawidlowosci.

§14

Z przeprowadzonych kontroli sporzadza sie sprawozdanie wg. wzoru stanowigcego zatgcznik
Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§15

Dyrektor Ztobka na podstawie dokumentow o ktérych mowa w regulaminie /protokoty
kontroli, notatki/ dokonuje corocznej analizy funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
/o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej/

IV. Postanowienia koncowe

§16

1. Dyrektor Ztobka powierza pracownikom okreslone obowigzki w zakresie — gospodarki
finansowej i odpowiedzialnosci za dysponowanie powierzonym mieniem.

2. Obowiazkiem kazdego pracownika wykonujacego czynnosci w ramach gospodarki finansowe;
i dysponowania mieniem jest informowanie przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach
i zagrozeniach wystgpienia tych nieprawidlowosci.

3. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikoéw do przestrzegania przepisow niniejszego regulaminu.
5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

6. Wszelkie zmiany postanowien regulaminu wymagaja formy pisemne;.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu kontroli wewngtrznej
Ztobka Migjskiego w Miedzyrzecu Podlaskim

PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ
Ztobka Miejskiego w Migdzyrzecu Podlaskim

na rok............

Lp. ZAKRES Nazwa jednostki TERMIN Odpowiedzialny za
KONTROLI kontrolowanej KONTROLI przeprowadzenie UWARG]
/w m-cach/ kontroli
1 2 3 4 5 6
1.
2,
3.
4.
S.
6.
7.




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Zlobka Miejskiego w Migdzyrzecu Podlaskim.

Protokol kontroli wewnetrzne;j

PrOtOKOT KOMIIOI «uveeneeneiieinietineneneeeeneaereracaeeessssssaannnasaoessestonsussnonsananstessatsesusnsnnes
/rodzaj kontroli: dorazna, sprawdzajaca/

PLZEPIOWAAZONG] PIZEZ, ooois st 15 suuwmmamenss s s s symsganssss s o smasimanse s 4355 SATATES $3 SABLELECL 1 2 ¥rTrmr s 0020l
/imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego/

IR nmancvce o sonsmmmmmmemens o ¢ ol 44 4 b sisiianes

7 iennen s nomionnian s be 58 S eE § 655 & EEAVA § € 5 Y ¢ 6 & st o a4 SAEANAE §6 8§ SN § 8D B BB oo
D] s ih i s p e § € SRR § 55 § PR ] 3 A € & SR AT BEA § 65 SRR F SPRERE TR > > weremsmmege.ny o §
/tematyczny zakres kontroli/
Oleres bjety KOOI & usnsis 555 ssumunms s 518 smmammen ooy smsisiaasnns +» 293 RHEAEHE | FRBREEATE VY VSTET 2 50 0w
/rok, potrocze itp./
53721 121 € (s ), (RO pppsm————— RSk
Stwierdzone niePrawidlOWOSCI: .. ..ovuiuiniiiiniiii

Osoby odpowledZIalfie: ....... .o ssmmmmess ss s s s oo s 455 mE008 L063 FUREmsrEEnrTsS L0
/imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe/

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Miegdzyrzec Podlaski, dnia «oooveeeeeeiiinneeiiiaane

/pieczatka i podpis jednostki kontrolowanej/ /pieczatka i podpis kontrolujacego/



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu kontroli wewngtrznej
Z1obka Migjskiego w Migdzyrzecu Podlaskim.

Sprawozdanie z wykonania planu kontroli za rok ........

Lp. ZAKRES Nazwa Termin przeprowadzenia Zalecenia lub opinie RYZYKA
KONTROLI jednostki kontroli i wnioski do ktérych odnoszg si¢ wydane
kontrolowanej zalecenia, opinie i wnioski

1 2 3 4 5 6

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Niezrealizowane zaplanowane kontrole oraz przyczyny ich niezrealizowania:




