ZARZADZENIE NR OR.0050.80.2020
BURMISTRZA OZIMKA

z dnia 7 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Gminy i Miasta w OzimKku
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art.33ust.2, 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020r. poz.713), wzwigzku zart. 69 ust. 1 pkt2 oraz ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U. z2019r. poz. 869 ze zm.), Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. w sprawie wprowadzenia standardéw Kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. M.F z2009r. nr 15, poz. 84) oraz § 5 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Ozimek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr BO.120.28.2020 z dnia 29.06.2020r. Burmistrza Ozimka
W sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
i Miasta Ozimek zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Gminy iMiasta w Ozimku oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych”, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zobowigzuj¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy iMiasta w Ozimku,
kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz podleglych pracownikéw do zapoznania z niniejszym
zarzadzeniem i pisemnego potwierdzenia jego dokonania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr B0O.0050.30.2015 Burmistrza Ozimka z dnia 10 marca 2015r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewngtrznej w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Burmistrza Ozimka

J WL
Andrzej Brzezing
Zastepca Burmistrzg
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Zatacznik do Zarzadzenia nr OR.0050.80.2020 Burmistrza Ozimka
z dnia 7 lipca 2020r.w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Kontroli Wewnetrznej”

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

W URZEDZIE GMINY | MIASTA W OZIMKU ORAZ GMINNYCH JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin niniejszy okresla szczegdéfowe zadania, organizacje, zasady,
warunki i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w komorkach

organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych.

2. Zasady, warunki i tryb kontroli okreslone w niniejszym Regulaminie maja
zastosowanie w kontrolach zewnetrznych prowadzonych przez Gmine Ozimek
wobec podmiotow, ktore wydatkujg $rodki publiczne przekazywane przez
Gmine Ozimek w zakresie zadan realizowanych w ramach tych $rodkéw oraz
wobec spotki komunalnej - w ramach kontroli wtascicielskiej, o ktdrej mowa w
art. 212 Kodeksu spdtek handlowych, jak i innych podmiotéw, ktorych
obowigzek kontroli wynika z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.
Odmienne postanowienia wynikajace z prawa powszechnie obowigzujgcego
majg pierwszeristwo wobec postanowien niniejszego Regulaminu.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczajg;

1. Gmina — Gmina Ozimek

2. Urzgd — Urzad Gminy i Miasta w Ozimku,

3. Burmistrz — Burmistrz Ozimka,

4. Zastepca Burmistrza - Zastepca Burmistrza Ozimka,

5. Sekretarz — Sekretarz Gminy Ozimek,

6. Skarbnik — Skarbnik Gminy Ozimek,

7. Jednostka organizacyjna — gminne jednostki organizacyjne,

8. Komorki organizacyjne — komérki organizacyjne Urzedu,

9. Komorka kontroli wewnetrznej — stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
w Biurze  Audytu Wewnetrznego i Kontroli (AIK)
w Urzedzie,

10. Komorka kontrolna — komérka powotana do wykonywania kontroli
wewnetrznej,

11. Zespdt kontrolny — pracownicy przeprowadzajgcy dang kontrole,
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12. Koordynator kontroli — osoba kierujgca zespotem kontroli,

13. Kontrolujgcy - kontroler, upowazniony pracownik wykonujgcy
czynnosci kontrolne,

14. Ekspert — pracownik Urzedu, albo osoba fizyczna, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowoéci prawnej,
0 wymaganych i udokumentowanych uprawnieniach, kwalifikacjach
oraz doswiadczeniu,

15. Kontrola wewnetrzna — kontrola przeprowadzana w imieniu
Burmistrza przez komorke kontroli wewnetrznej lub inne
upowaznione osoby, ktérej celem jest sprawdzenie stanu
rzeczywistego ze stanem wymaganym i ustalanie ewentualnych
odstepstw,

16. Jednostka, podmiot kontrolowany — podlegajace kontroli komorka
organizacyjna Urzedu, gminna jednostka organizacyjna, osoba
prawna/ jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowo$ci
prawnej, spotka komunalna i inne podmioty wydatkuja $rodki
publiczne przekazywane przez Gmine,

17. Kierownik jednostki, podmiotu kontrolowanego — kierownik referatu/
biura/Urzedu Stanu Cywilnego/ samodzielne stanowisko Urzedu,
kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, kierownik osoby prawnej/
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, spoftki
komunalnej i innych podmiotéw wydatkujgcych $rodki publiczne
przekazywane przez Gmine,

18. Regulamin — niniejszy Regulamin kontroli wewnetrzne;.

§3

Celem kontroli jest ocena funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzedu oraz
gminnych  jednostkach  organizacyjnych w  zakresie zgodnosci  dziatania
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz uregulowaniami
wewnetrznymi.

§4

Podstawe prawng funkcjonowania oraz zadania Biura Audytu  Wewnetrznego
i Kontroli (AiK) okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu.

Rozdziat [l. ORGANIZACJA KONTROLI
§5

1. Kontrole wewnetrzng wykonuja:
1) Komorka kontroli wewnetrzngj,
2) Zespot kontrolny powotany przez Burmistrza.
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2. Nadzor nad i odpowiedzialno$¢ za organizacje komarki kontroli wewnetrzne;j
ponosi Burmistrz, w szczegolnosci za:

1) zasoby ludzkie komérki kontrolne;j i jej efektywne wykorzystywanie,

2) realizacje zadan w zakresie kontroli wewnetrznej okreslonych Regulaminem

organizacyjnym Urzedu.
§6

1. Pracownikiem komérki kontroli wewnetrznej moze by¢ osoba posiadajaca
kwalifikacje oraz doswiadczenie zawodowe dajgce rekojmie nalezytego
wykonywania powierzonych zadan.

2. Pracownicy komarki kontroli wewnetrznej powinni by¢ objeci specjalistycznymi,
systematycznymi szkoleniami w ramach doskonalenia kadr oraz doskonali¢

swoje umiejetnosci zawodowe poprzez samoksztatcenie
I udziat w szkoleniach organizowanych przez Urzad oraz podmioty zewnetrzne.
§7

1. Przeprowadzenie kontroli wewnetrznej zarzadza Burmistrz. Zarzadzenie
kontroli polega na wydaniu upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, spowodowanej delegacjg stuzbowa,
urlopem lub absencjg chorobowa, kontrole na podstawie udzielonego przez
Burmistrza pisemnego petnomocnictwa moze zarzgdzi¢ Zastepca Burmistrza.

3. W przypadkach i na zasadach okreslonych w ust.2, Zastepca Burmistrza moze
podejmowac wszelkie czynnosci przypisane w Regulaminie Burmistrzowi.

§8

1. Kontrole prowadzone sg przez zespoty kontrolne sktadajgce sie co najmnigj
z dwoch osob.

2. Dopuszcza sie mozliwo$¢ jednoosobowej realizacji kontroli przez pracownika
komorki kontroli wewnetrzne;j.

3. Dopuszcza sie mozliwo$¢, na polecenie Burmistrza, tworzenia zespotdw
kontrolnych sktadajgcych sie z pracownika komorki kontroli wewnetrznej oraz
innego pracownika Urzedu.

4. Zespotem kontrolnym kieruje koordynator wyznaczony przez Burmistrza.

2. W przypadku okreslonym w ust. 3 kazdorazowo koordynatorem kontroli jest
pracownik komorki kontroli wewnetrzne.

6. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli w komarce wiasciwej
ds. kontroli wewnetrznej, Burmistrz wyznacza sposrod pracownikéw Urzedu
zespot kontrolny, ktory przeprowadzi przedmiotowg kontrole.

7. Kontrola okreslona w ust. 6 prowadzona jest na zasadach okre$lonych

w niniejszym Regulaminie.
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§9

Do podstawowych zadan koordynatora kontroli/ pracownika komérki kontroli
wewnetrznej realizujgcego kontrole jednoosobowo nalezy:

1) Zawiadomienie kierownika podmiotu kontrolowanego o planowanym terminie

przeprowadzenia kontroli i jej temacie,
2) Okazania kierownikowi podmiotu kontrolowanego upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli oraz oméwienia planowanego przebiegu kontroli,
3) Wydawania zalecern doraznych w sprawie usuniecia btedow formalnych

stwierdzonych w trakcie kontroli,
4) Sporzadzenie protokotu, sprawozdania z kontroli oraz projektu wystgpienia

pokontrolnego,
5) Omowienie ustalen zawartych w protokole z kontroli z kierownikiem podmiotu

kontrolowanego,
6) Biezace informowania Burmistrza o przebiegu, wynikach | wazniejszych

ustaleniach kontroli,

7) Wystepowanie w uzasadnionych przypadkach, z wnioskiem do Burmistrza
o0 przedtuzenie terminu kontroli, rozszerzenie zakresu kontroli,

8) Dokonywanie analizy informacji przekazywanych przez kierownika
kontrolowanego podmiotu z wykonania zalecer pokontrolnych.

§10

Do podstawowych zadan koordynatora jako kierujgcego zespotem kontrolnym
nalezy:

1) Podziat czynno$ci miedzy czlonkéw zespotu: w trakcie przygotowania
do kontroli, prowadzenia czynnosci kontrolnych oraz postepowania

pokontrolnego,
2) Koordynowanie i hadzorowanie pracy zespotu,
3) Reprezentowanie zespotu kontrolnego wobec kierownictwa podmiotu

kontrolowanego,
4) Przeprowadzanie kontroli na zasadach cztonka zespotu kontrolnego,

9) Weryfikowanie ustalen kontroli dokonanych przez czionkéw zespotu

kontrolnego,
6) Wystepowanie z wnioskiem do zarzgdzajgcego kontrole o zmiane sktadu

zespotu kontrolnego.
§ 11

Koordynator kontroli/ pracownik komérki kontroli wewnetrznej realizujacy kontrole
jednoosobowo ponosi odpowiedzialno$é za:

1) przygotowanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli oraz programu
kontroli,
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2) sposobu przeprowadzenia kontroli,
3) realizacje programu kontroli,
4) sporzadzenie protokotu, sprawozdania z kontroli oraz projektu wystgpienia

pokontrolnego,
5) monitorowania wykonania zalecer pokontrolnych.

§12
Cztonek zespotu kontrolnego zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) prawidtowego przygotowania sie do kontroli,

2) wspoétudziatu w opracowywaniu programu kontroli, protokotu z kontroli,
wnioskéw  wynikajgcych z ustalen kontrolnych oraz projektu zalecen
pokontrolnych,

3) rzetelnego obiektywnego przeprowadzania czynnosci kontrolnych,

4) prawidfowego i rzetelnego udokumentowania ustalen kontroli,

5) biezacego konsultowania spraw watpliwych z koordynatorem zespotu

kontrolnego,
6) wykonywania polecen koordynatora zespotu kontrolnego  dotyczgcych

prowadzonej kontroli.
§13

1. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu na jego wniosek lub z urzedu od udziatu
w kontroli:

1) ktdrej wynik moze oddziatywaé na prawa i obowiazki tego pracownika lub jego
maizonka, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz osoéb, z ktérymi
pracownik pozostaje w bliskich stosunkach, a takze stwierdzenia innych
okolicznoéci mogacych ograniczyé bezstronnosé pracownika. Powody
wytgczenia kontrolujgcego trwajg mimo ustania matzenstwa, wspolnego
pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli,

2) przez okres dwoch lat od ustania jego zatrudnienia w kontrolowanej
jednostce/komaérce organizacyjne;j,

3) w sytuacji, gdy zakres kontroli dotyczy procesu, Ktory sam realizowat.

2. W przypadku zaistnienia okolicznoéci okreslonych w ust.1, pracownik
wyznaczony do realizacji czynnosci kontrolnych, informuje Burmistrza, ktory
podejmuje decyzje o jego wytgczeniu.

Rozdziat lll. RODZAJE, KRYTERIA i ZADANIA KONTROLI
§14
Ze wzgledu na kryterium planowosci, wyréznia sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) Kontrole planowe — wynikajgce z planu kontroli w sktad ktérych wehodzg:
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a) kontrole problemowe - polegajgce na badaniu okreslonych planem
kontroli jednorodnych tematycznie obszardw lub zagadnien,
b) kontrole sprawdzajgce — ktdrych celem jest ustalenie stopnia realizacji
zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
2) Kontrole dorazne — kontrole nieplanowane, nie ujete w planie kontroli, majace
charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzen, nieprawidtowosci, wykonywane na dorazne polecenie Burmistrza.

§15

Ze wzgledu na cel kontroli wewnetrznej, wyréznia sie kontrole: prawidtowos$ci
i kontrole wykonania zadan.

§16

1. Celem kontroli prawidtowosci jest ustalenie, czy badany obszar dziatalnosci
funkcjonuje prawidtowo.

2. Podstawowymi kryteriami kontroli prawidtowosci s3: legalno$¢, gospodarnosé,
celowosc¢ i rzetelnos$¢, ktore obejmuja:

1) legalnos¢ - zgodno$¢ dziatania z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, przepisami prawa wewnetrznego i procedurami,

2) gospodarno$¢ — oszczedne i wydajne gospodarowanie srodkami, zgodnie
z zasadg uzyskiwania najlepszych efektow przy mozliwie najmniejszych
naktadach,

3) celowos¢ — zasadno$¢ podejmowanych dziatan przez podmiot kontrolowany
z punktu widzenia celéow okreslonych dla podmiotu Zapewniajgcych petng i

efektywna realizacje zadan,

4) rzetelnos¢ — wykonywanie zadan i wypetianie obowigzkéw z nalezyta
starannoscig, sumiennie i terminowo, wykonywanie zobowigzan zgodnie z ich
treScia, dokumentowanie dziatari zgodnie z rzeczywistoscig, we wiasciwej

formie i wymaganych termiach.
§17

1. Celem kontroli zgodnoéci zadar jest badanie skutecznosci wydajnosci
I oszczednosSci prowadzenia dziatalnosci lub zarzgdzania podmiotem

kontrolowanym.
2. Podstawowymi kryteriami kontroli wykonywania zadar 8g: skutecznosé,

wydajnosc¢ i oszczedno$e, ktore obejmuja:

1) skuteczno$¢ - osigganie planowanych celéw oraz planowanych rezultatow,

2) wydajnos¢ — uzyskiwanie jak najlepszych wynikow przy uzyciu dostepnych
zasobow,

3) oszczednos$¢ — minimalizacje kosztow prowadzonych dziatan, przy zachowaniu

wymaganej jakosci.
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§ 18
Ze wzgledu na tryb przeprowadzanych kontroli wyroznia sie:

1) kontrole przeprowadzane w trybie zwyktym,
2) kontrole przeprowadzane w trybie uproszczonym.

§19
Zadaniem kontroli jest w szczegélnosci:

1) badanie i ustalanie

a) zgodnosci podejmowanych dziatan z powszechnie obowiazujgcymi
przepisami prawa, normami i przyjetymi procedurami oraz umowami
zawartymi z Gming, w szczegdlnosci w zakresie gospodarowania
srodkami publicznymi i mieniem gminnym,

b) prawidtowo$¢ organizacji pracy w podmiotach kontrolowanych,

c) skuteczno$¢, wydajno$¢é, oszczednosé  dziatania podmiotow
kontrolowanych,

d) przestrzeganie etyki zawodowej i bezstronnoéci dziatania przez
pracownikow,

e) przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci/niezgodnosci oraz
0s0b odpowiedzialnych za ich powstanie;

2) wnioskowanie czynno$ci naprawczych i dziatan korygujgcych umozliwiajgcych
usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci/ niezgodnosci oraz czynnosci
zapobiegajgcych ich powstawaniu,

3) informowanie Burmistrza oraz kierownictwa Urzedu o stanie kontrolowanych
obszaréw dziatalnosci jednostek kontrolowanych dla potrzeb zarzgdzania oraz
wskazywanie obszarow dla ktorych istnieje konieczno$é wydania, nowelizacji
wewnetrznych aktow prawnych.

Rozdziat IV. PLANOWANIE KONTROLI.
§ 20

Kontrole problemowe i sprawdzajgce realizowane $g w oparciu o zatwierdzony przez
Burmistrza roczny plan kontroli.

§ 21

1. Plan kontroli na dany rok sporzadza komorka kontroli wewnetrzne;
I przedktada Burmistrzowi do zatwierdzenia w terminie do dnia 20 grudnia roku
poprzedzajgcego rok, ktérego plan dotyczy.

Zatwierdzenie planu kontroli nastepuje w formie zarzadzenia Burmistrza.
Zmiana planu kontroli, po przedstawieniu umotywowanego, pisemnego
wniosku przez komorke kontroli wewnetrznej, wymaga zatwierdzenia przez
Burmistrza.

SEN
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§ 22
Przy opracowywaniu rocznych planéw kontroli uwzglednia sie w szczegolnosci:

1) propozycje przedstawione przez Burmistrza, Z-ce Burmistrza, Skarbnika lub
Sekretarza  sprawujgcych  merytoryczny nadzér nad  komérkami
merytorycznymi lub jednostkami organizacyjnymi,

2) oceng realizacji zadan ustawowych i regulaminowych przez poszczegodlne
komorki/jednostki organizacyjne,

3) analize ryzyka dziatalnosci Gminy jaki i jej poszczegolnych jednostek/
komarek organizacyjnych, oceny jego pozioméw i istotnosci dokonywanych
w ramach kontroli zarzadczej, nadzorowanej min. przez audyt wewnetrzny,

4) wyniki przeprowadzonych audytéw, kontroli zewnetrznych I wewnetrznych,

5) czestotliwosé przeprowadzania kontroli w danej jednostee,

6) analizg skarg i wnioskow dotyczacych pracy jednostek/ komérek
organizacyjnych,

7) uwagi i wnioski pracownikow dotyczace biezacej pracy jednostki
organizacyjnych,

8) zgtaszane przez jednostki/ komorki organizacyjne tematy do kontroli oraz
obszary dziatalno$ci wymagajace kontroli.

§ 23

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz komérek organizacyjnych
Urzedu mogg do dnia 15 listopada kazdego roku zgtosi¢ do komérki kontroli
wewnetrznej propozycje tematéw kontroli do uwzglednienia w przysztorocznym
planie kontroli.

§ 24

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz komodrek organizacyjnych Urzedu,
ktorzy w ciggu roku zgtaszajag do AiK potrzebe przeprowadzenia kontroli nie ujetej
w Rocznym planie kontroli, zobowigzani sg uzyskac akceptacje Burmistrza.
Przedmiotowe zgtoszenie powinno byé poprzedzone wykorzystaniem wszystkich
innych dostepnych form wyjasnienia zgtaszanego przedmiotu kontroli.

§ 25
Plan kontroli okresla w szczegolnosci:

1) jednostki/ komoérki organizacyjne wyznaczone do kontroli,
2) tematy (przedmiot) kontroli,
3) przewidywane terminy kontroli.

Wzor planu kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminui.

Id: EC83CCID-AD71-46D9-8E0E-CE271 A IFD85A. Podpisany 8 Strona §



§ 26

Nie zrealizowane tematy, przyjete w rocznym planie kontroli powinny byé poddane
analizie i w przypadkach uzasadnionych, uwzglednione w planie kontroli roku

nastepnego.

§ 27

Plan kontroli stanowi informacje publiczng i podlega ogtoszeniu w Biuletynie
Informaciji Publiczne;.

Rozdziat V. PROCES KONTROLNY.
§ 28
Proces kontrolny przebiega w trzech etapach:

1) przygotowanie kontroli, ktére polega na: podjeciu decyzji o wszczeciu
kontroli, przygotowania sie kontrolerow do przeprowadzenia kontroli,
zaplanowaniu terminu i czasu kontroli oraz opracowaniu programu kontroli,

2) postgpowanie kontrolne, ktére polega na: przeprowadzeniu czynnosci
kontrolnych  w  podmiocie kontrolowanym, sporzgdzeniu protokotu,
sprawozdania z kontroli, jego podpisaniu z uwzglednieniem procedury
rozpatrzenia zastrzezen do protokotu,

3) postepowanie pokontrolne, ktére polega na: opracowaniu wystapienia
pokontrolnego zawierajacego ocene i zalecenia oraz ewentualnych
wnioskéw pokontrolnych oraz monitorowanie prawidtowosci i terminowosci
wykonywania zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

Rozdziat VI. PROCES KONTROLNY — PRZYGOTOWANIE KONTROLL.
§ 29
W ramach przygotowania do kontroli nalezy:

1) przeprowadzi¢ analize przedmiotu kontroli,

2) przygotowac program kontroli.

3) przygotowac upowaznienie do kontroli,

4) zawiadomi¢ kierownika kontrolowanego podmiotu o planowanym

przeprowadzeniu kontroli.
§ 30

Analiza przedmiotu kontroli polega na:
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1) zapoznaniu sig ze wszystkimi regulacjami prawnymi i procedurami dotyczgcymi
przedmiotu i zakresu kontroli,

2) zidentyfikowaniu obszarow ryzyka w zakresie objetym kontrolg,

3) rozpoznaniu proceséw, czynnosci, zdarzen, operacji i dziatan wystepujgcych w
zarowno w podmiocie jak i przedmiocie kontroli, ktére w opinii kontrolera mogg
mie¢ znaczgcy wptyw na dziatalno$¢ objetg kontrola,

4) zapoznaniu si¢ z wynikami kontroli ostatnio przeprowadzanych w jednostce lub
komorce organizacyjnej podlegajgcej kontroli.

§ 31

1. Program kontroli okresla:

1) nazwe podmiotu kontrolowanego,

2) rodzaj kontroli,

3) temat kontroli,

4) cel i zakres kontroli,

5) podstawe prawng tematu kontroli,

6) okres objety kontrola,

7) czas trwania kontroli,

8) osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli, ich stanowiska stuzbowe oraz
numery legitymacji,

9) metody kontroli i sposob doboru proby.

Wzor programu kontroli stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

2. Temat kontroli:
1) w przypadku kontroli planowych wynika z planu kontroli,
2) w przypadku kontroli doraznych jest okreslany przez Burmistrza.

3. Cel kontroli powinien by¢ okreSlony w sposéb jasny, jednoznaczny
I wskazywacC istotg¢ zagadnien tematu kontroli. Cel kontroli powinien byé
sformutowany w sposob umozliwiajgcy jednoznaczne sprawdzenie jego
osiagniecia.

4. Okres objety kontrolg:
1) planowg — powinien sie koficzy¢ na miesigcu poprzedzajgcym rozpoczecie
kontroli,
2) dorazng — powinien wynika¢ z dokumentow, ktére sg podstawg kontroli.

5. Dobér préby do kontroli jest stosowany, gdy w czasie kontroli nie
ma mozliwosci zbadania wszystkich elementow populacji dotyczacej
przedmiotu kontroli i moze dotyczy¢ zarébwno wyboru jednostek/komérek
organizacyjnych do kontroli jak i operacji czy dokumentéw w podmiocie
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kontrolowanym. Dobor préby do kontroli odbywa sig w oparciu o metody

statystyczne i niestatystyczne:

1) metody statystyczne — umozliwiajg otrzymanie préby reprezentatywnej, dia
ktorej wyniki badan kontrolnych, z zatozong ufnoscig, odpowiadajg wynikom,
jakie otrzymano by, w przypadku zbadania catej populacii bedacej
przedmiotem kontroli,

2) metody niestatystyczne wystepujg w dwoch formach:
a) metoda niestatystyczna Z zastosowaniem wnioskowania

matematycznego, w ktorych dobor proby przeprowadzany jest
z zastosowaniem technik losowych, ale wielko$¢ préby jest okreslana
na podstawie osgdu kontrolera,

b) metody niestatystyczne z wnioskowaniem nie matematycznym,
w ktorych dobor proby do kontroli opiera sie na osgdzie kontrolera,
wynikajgcym z jego doswiadczenia zawodowego oraz wiedzy na temat
kontrolowanej dziatalnosci.

6. Program kontroli sporzadza koordynator kontroli/ pracownik komorki kontroli
wewnetrznej realizujgcy  kontrole  jednoosobowo.  Program  podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza.

7. W przypadkach kontroli doraznych za zgoda Burmistrza, mozna odstapic¢
od opracowania programu kontroli.

§ 32

Dokumentem uprawniajgcym do przeprowadzenia kontroli jest upowaznienie.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli okreéla:

nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

rodzaj, temat i zakres kontroli,

okres objety kontrolg,

terminy rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

imiona | nazwiska kontrolujacych, ich stanowiska stuzbowe oraz numery

legitymaciji,

3. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawiane jest na okres
prowadzenia czynnosci kontrolnych w podmiocie kontrolowanym objetym
kontrola.

4. Upowaznienie do przeprowadzania kontroli wystawiane jest w dwadch

egzemplarzach. Jeden z egzemplarzy zatgczony jest do akt kontroli a drugi

przekazywany jest kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

N = N
v .

W
i L A A

93}

Wzér upowaznienia kontroli stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
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§ 33

1. O planowanym terminie realizacji kontroli i temacie kontroli, koordynator kontroli
zawiadamia kierownika podmiotu kontrolowanego pisemnie, telefonicznie lub
za pomocg poczty elektronicznej. W przypadku kontroli ujetych w rocznym
planie kontroli zawiadomienie to powinno nastapi¢ nie pdzniej niz 2 dni robocze
przed rozpoczeciem kontroli.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie ukrycia
stanu rzeczywistego, kontrola moze zosta¢ przeprowadzona bez
zawiadomienia kierownika podmiotu kontrolowanego o kontroli.

Rozdziat VII. PROCES KONTROLNY - PRAWA | OBOWIAZKI
KONTROLUJACEGO.

§ 34

Kontrolujgcy ma prawo, w zwigzku z prowadzong kontrolg, Zzadania
od kierownikéw jednostek/komdrek organizacyjnych nie wyszczegolnionych
w upowaznieniu kontroli, a za ich zgodg od wyznaczonych pracownikéw,
udzielenia informacji i wyjasnien oraz udostepniania wskazanych dokumentéw
zwigzanych z przedmiotem kontroli.

§ 35

Kontrolujagcy ma prawo, w zwigzku z prowadzona kontrolg, uzyskiwania
od 0s06b fizycznych, reprezentantéw oséb prawnych/jednostek organizacyjnych
hieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz innych podmiotow, za ich zgoda,
informacji i wyjasnien zwigzanych z przedmiotem kontroli.

§ 36

Kontrolujgcy w  trakcie czynnosci kontrolnych w podmiocie kontrolowanym ma
nieograniczony dostep do wszystkich dokumentow i informacji  zwigzanych
z przedmiotem kontroli oraz do:

1) wstepu do obiektow i pomieszczen podmiotu kontrolowanego, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej oraz polityki bezpieczenstwa:
w przypadku, gdy w pomieszczeniach takich jak kasy, magazyny, serwerownie
przechowywane sg warto$ci materialne, wstep do tych pomieszczen nastepuje
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za przechowywanie w tych
pomieszczeniach mienie lub komisji powotanej przez kierownika kontrolowanej
jednostki/komorki organizacyjnej,

1d: EC83CCID-AD71-46D9-8EQE-CE271 AIFD85A. Podpisany 12 Strona 12




2) wgladu do wszelkich oryginatow dokumentéw i ewidenc;i podmiotu
kontrolowanego i innych materiatéw zwigzanych z przedmiotem kontroli,
a takze zapisbw na nosnikach komputerowych, magnetycznych czy tez
wydrukow z tych nos$nikow,

3) przeprowadzanie ogledzin obiektéw oraz majatku bedgcego we wiadaniu
podmiotu kontrolowanego,

4) ustalania standw rzeczywistych w drodze liczenia, pomiaréw, wykonania
szkicow sytuacyjnych lub zdjec fotograficznych,

5) protokolarnego zabezpieczania materiatow dowodowych dla potrzeb
postepowania kontrolnego,

6) zadania sporzadzania dla potrzeb kontroli stosownych odpiséw, wyciggow,
kserokopii lub kopii elektronicznej dokumentow oraz sporzgdzania zestawien
i obliczen opartych na tych dokumentach,

7) zgdania od pracownikow kontrolowanego podmiotu ustnych informacji oraz
pisemnych lub w formie elektronicznej wyjasnier lub o$wiadczen dotyczgcych
przedmiotu kontroli,

8) wystepowanie w razie koniecznosci, w celu umozliwienia sprawnego
przeprowadzania kontroli, do kierownikow podmiotu kontrolowanego
z wnioskiem o wydanie polecen stuzbowych.

§ 37

Kontroler wykonujgc swoje obowigzki powinien kierowaé sie zasadami: uczciwosci,
rzetelnosci, niezaleznosci, obiektywizmu, poufnosci i profesjonalnego osgdu, ktére
oznaczajg, ze kontroler:

1) uczciwosct i rzetelnos¢ — kieruje sie prawem powszechnie obowigzujacym oraz
wewnetrznymi regulacjami, dotrzymuje zobowigzan, a powierzone zadania
wykonuje sumiennie i terminowo oraz przestrzega Kodeksu etyki pracownikow
Urzedu,

2) niezalezno$¢ — jest wolny od wszelkich osobistych, zewnetrznych
I organizacyjnych czynnikow zaleznos$ci, powiazan i uprzedzen, ktére naruszajg
lub mogg naruszac jego obiektywizm,

3) obiektywizm — ma obowigzek bezstronnego ustalania i prezentowania faktow,
dokonywania ocen przy uzyciu jasno zdefiniowanych kryteriow,
niepozostawania w konflikcie intereséw i jego unikania,

4) poufnosc —jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej
oraz zachowania tajemnicy informacji, ktoére uzyskat wykonujac obowiagzki
stuzbowe,

5) profesjonalny osad — dokonujgc ustalen zachowuje sceptycyzm zawodowy
i bierze pod uwage ryzyko, ze informacje uzyskane w zwigzku z kontrolg moga
by¢ mylgce lub nieprawdziwe. Prawdziwy osgd wymaga prowadzenia kontroli
w sposob kompetentny i obiektywny, z nalezyta starannoscig, zgodnie z
najlepszg wiedzg i do$wiadczeniem.
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§ 38
W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych kontroler powinien:

zachowywac¢ sie bezstronnie w stosunku do kontrolowanych oséb,
zachowywac takt, spokdj oraz uszanowad godnos¢ osobistg pracownikéw

kontrolowanego podmiotu,
prowadzi¢ czynnosci kontrolne w sposéb niedezorganizujgcy normalnego toku

pracy podmiotu kontrolowanego,
stuzy¢, w miare mozliwosci, wyjasnieniami i instruktazem w zakresie przedmiotu

kontroli.

Rozdziat IX. PROCES KONTROLNY - PRAWA | OBOWIAZKI
PODMIOTU KONTROLOWANEGO.

§ 39

Kierownikowi podmiotu kontrolowanego przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) otrzymania upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

2) wyznaczenie pracownika lub pracownikéw do wspotpracy i kontaktéw
z zespotem kontrolnym,

3) otrzymania egzemplarza protokotu z kontroli,

4) zgtaszanie uwag, zastrzezen i wyjasnien do ustalen zawartych
w protokole z kontroli,

o) wystepowanie do Burmistrza z uzasadnionym wnioskiem o zmiane
osoby/osob kontrolujgcych.

§ 40

Kierownik oraz pracownicy podmiotu kontrolowanego majg w szczegoblnosci
prawo do:

1) sktadania z wiasnej inicjatywy ustnych informacji lub pisemnych
wyjasnien i dotyczgcych problematyki objetej kontrolg lub innych
obszarow dziatalnosci kontrolowanego podmiotu,

2) odmowy prac okreslonych w § 36 pkt 6 i 7 jezeli zakres tych prac jest
sprzeczny z zakresem kontroli wynikajacym z upowaznienia do kontroli
badz przepisami o ochronie informacji oraz polityka bezpieczenstwa,
a takze w przypadku gdy wyznaczony termin wykonania powierzonych
prac powoduje koniecznoéé¢ pracy poza regulaminowym czasem pracy.

§ 41

Osoby reprezentujgce podmiot kontrolowany majg obowiazek udostepnic,
na Zgdanie kontrolujgcych i w czasie przez nich  wyznaczonym,
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7 zastrzezeniem § 40 pkt 2 wszelkie materialy i dokumenty zwiazane
> tematem kontroli oraz umozliwi¢ im wstep do obiektéw i pomieszczen
w zakresie okreslonym w § 36 pkt 1.

2. Osoby reprezentujgce podmiot kontrolowany zobowigzany sg udzielic,
w zakresie swojej wiasciwosci i na zadanie kontrolujacych, ustnych informaciji
oraz pisemnych wyjasnien/ oéwiadczen dotyczgcych przedmiotu kontroli i
w czasie wyznaczonym przez kontrolujacych, z zastrzezeniem postanowien

§ 40 pkt 2.
§ 42

Kierownik kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyjnej zobowigzany jest
zapewni¢ warunki oraz srodki niezbedne do wykonywania czynnosci
kontrolnych, a w szczegoélnosci:

1) oddzielne pomieszczenie (W miare mozliwosci) wraz z wyposazeniem
niezbednym do przeprowadzania kontroli, w tym przechowywania
dokumentow,

2) bezzwioczne dostarczanie zadanych dokumentow, terminowe udzielanie
informacji oraz sktadanie pisemnych wyjasnien/ oswiadczen przez
kontrolowanych z uwzglednieniem postanowien § 40 pkt 2,

3) sporzadzanie Zzadanych odpisow, kopii i wyciagow z dokumentow
i protokotow, jak rowniez zestawien i obliczen do celéow kontroli.

Rozdziat X. PROCES KONTROLNY — KONTROLA W TRYBIE ZWYKLYM
— CZYNNOSCI KONTROLNE.

§43

Kontrole w podmiotach kontrolowanych przeprowadza sie z zachowaniem zasady
prawdy obiektywnej, podmiotowosci, kontradyktoryjnosci i pisemnosci, ktore

oznaczaja:

1) zasada prawdy obiektywnej — bezstronne i uczciwe ustalanie stanu
faktycznego oraz prezentowanie ustalen kontroli i oceny wynikéw, zgodnie
z najlepszg wiedza i do$wiadczeniem,

2) zasada podmiotowosci — z& W toku kontroli dokonywane sa ustalenia
dotyczgce dziatalnosci podmiotu kontrolowanego, a formutowane oceny,
zalecenia i wnioski wynikaja wytgcznie z tych ustalen,

3) zasada kontradyktoryjnosci — réwnos¢ stron postepowania kontrolnego
zapewniajaca  kierownikowi podmiotu  kontrolowanego mozliwosci
aktywnego udziatu w cate;] procedurze kontrolnej,

4) zasada pisemnosci — ze zgromadzony w toku kontroli materiat dowodowy
utrwala sie w formie pisemne;j lub elektroniczne;.
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§ 44

. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie podmiotu kontrolowanego oraz
w migjscach wykonywania jego zadan.

. Dopuszcza sig dokonywania czynnoséci kontrolnych w siedzibie komarki kontroli
wewnetrznej w Urzedzie, po uprzednim protokolarnym przejeciu oryginatow
dokumentoéw podlegajacych kontroli przez kontrolujgcych.

. Dopuszcza sig dokonywanie czynnosci kontrolnych w siedzibie komérki kontroli
wewnetrznej w Urzedzie, po uprzednim pobraniu kopii  dokumentacji
potwierdzonej za zgodno$é¢ z oryginatem. W takim przypadku potwierdzenia
kopii dokumentacji dokonuje kontrolujgcy.

§ 45

. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych w podmiocie kontrolowanym,
kontroler obowigzany jest:

1) okaza¢ kierownikowi podmiotu kontrolowanego  upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli wraz z legitymacja stuzbowsa,

2) oméwi¢ z  kierownikiem  podmiotu kontrolowanego  zasady
przeprowadzania kontroli, a w szczegdlnosci ustalié miejsce pracy osob
kontrolujgcych, sposéb przechowywania dokumentéw kontrolnych oraz
osobe Iub osoby wyznaczone do wspotpracy z  kontrolujgcymi
odpowiedzialne za przekazywanie niezbednej do kontrolj dokumentacji
oraz udzielania informacji i wyja$nieft w badanym zakresie.

- Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych
w podmiocie kontrolowanym. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych poza
godzinami pracy i w dni wolne od pracy wymaga uzgodnienia z kierownikiem
podmiotu kontrolowanego.

§ 46

. Kontroler w postepowaniu kontrolnym dokonuje ustalen na podstawie

dowodow.

. Dowodami w szczegblnosci moga byé:

1) dokumenty, tj.: wnioski interesantdw wraz udzielonymi odpowiedziami,
umowy, faktury, dokumenty finansowe, plany, sprawozdania, rejestry,
wykazy, zestawienia, notatki stuzbowe, projekty, protokoty, raporty, wydruki
komputerowe, elektroniczne nosniki informacji, programy komputerowe,
zdjecia i inne;

2) wyniki inwentaryzacji, np.: kasy, magazynu i innych przedmiotow:
inwentaryzacje skfadnikow, ktére objete zostaty odpowiedzialno$ciag
materialng pracownikow, przeprowadza sie zawsze w obecnosci osoby
odpowiedzialnej materialnie, a w przypadku jej nieobecnosci w obecnosci
komisji powotanej przez kierownika podmiotu kontrolowanego. Z kontroli
kasy kazdorazowo sporzgdza sie protokét. Z inwentaryzacji sporzgdza sie
protokot, ktéry zawiera stan faktyczny oraz stwierdzone réznice
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w odniesieniu do stanu ewidencyjnego. Protokot podpisujg osoby
uczestniczgce w inwentaryzacji.

3) wyniki obserwacji i ogledzin: obserwacje i ogledziny powinny by¢
dokonywane z udziatem przedstawiciela podmiotu  kontrolowanego.
Z obserwacji i ogledzin sporzadza sie protokét, ktory podpisujg osoby
uczestniczgce w tych czynnosciach,

4) ankiety, wywiady, testy i analizy,

5) wyjasnienia pracownikéw podmiotu kontrolowanego,

6) inne niz wymienione w pkt 5 wyjasnienia/ o$wiadczenia ztozone kontrolerom
przez pracownikéw podmiotu kontrolowanego,

7) notatki stuzbowe z informacji i wyjasnien uzyskanych na podstawie
okreslonej w § 35,

8) opinie ekspertow.

4. Kontroler sprawdza dowody pod wzgledem formalnym, rachunkowym
I merytorycznym, bada ich kompletno$¢, wiarygodnosé i rzetelnosgeé.
W przypadku, gdy dowody uzyskane z roznych Zrédet dotyczace badanego
zakresu kontroli sg sprzeczne, nalezy dgzy¢ do wyjasnienia sprzecznosci,
poprzez pozyskanie dalszych dowodéw lub uzyskanie wyjasnien od osob
odpowiedzialnych za wystawienie lub zatwierdzenie sprzecznych dowodoéw.

Wzdr protokotu z kontroli kasy stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Wzor protokotu z przyjetych wyjasnier/ oswiadczen stanowi zatacznik nr 5 do

Regulaminu.
Wzr protokotu wyjasnienia rozbieznosci stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§ 47

Ustalenia kontroli powinny byé, w trakcie kontroli, sukcesywnie omawiane
z kierownikiem podmiotu kontrolowanego.

§ 48

. W przypadku kontroli zagadnien wymagajgcych specjalistycznej wiedzy
I uprawnien do czynno$ci kontrolnych moze byé Zaangazowany ekspert. Udziat
eksperta w kontroli moze byé uwzgledniony na etapie przygotowania kontroli
badz w trakcie kontroli. Udziat eksperta zewnetrznego poprzedzony jest
zawarciem umowy zgodnie z obowigzujacg w Urzedzie procedurg zawierania
umow.

2. W przypadku stwierdzenia w trakcie trwania kontroli potrzeby zaangazowania

eksperta, koordynator kontroli lub pracownik komérki kontroli wewnetrzne;

realizujgcy  kontrole  jednoosobowo  skiad umotywowany  wniosek
do Burmistrza.

O udziale eksperta w kontroli decyduje Burmistrz.

4. Ze zleconego zakresu zadan ekspert zobowigzany jest sporzgdzi¢ na pismie

opini¢/ekspertyze, ktérg zatgcza sie do protokotu z kontroli.

—

W
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Wzor wniosku o powotanie eksperta zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Rozdziat XI. PROCES KONTROLNY - KONTROLA W TRYBIE
ZWYKLYM — POSTEPOWANIE W SYTUACJACH WYJATKOWYCH.

§ 49

1. W przypadku:
1) uniemozliwienia przez kierownika lub pracownikow podmiotu

kontrolowanego podjecia czynnosci kontrolnych,
2) nie udostepnienia przez kontrolowany podmiot materiatéw do kontroli,
3) innych istotnych przeszkod uniemozliwiajgcych przeprowadzenie
kontroli,

Koordynator kontroli lub pracownik komorki kontroli wewnetrznej realizujgcy
kontrole jednoosobowo sporzgdza notatke, w ktérej podaje przyczyny
I okolicznosci zaistniatej sytuacji oraz osoby za nie odpowiedzialne.

2. Notatka okreslona w ust.1 przedktadana jest do akceptacji Burmistrzowi.

3. Zaakceptowana przez Burmistrza notatka, okre$lona w ust. 2 stanowi
potwierdzenie niewykonania kontroli.

4. Przypadki okreslone w ust1 pkt 1 - 3 moga stanowi¢ podstawe
odpowiedzialnosci pracowniczej okre$lonej w obowigzujgcym w Urzedzie
Regulaminie pracy.

§ 50

1. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli podejrzenia naduzy¢ lub czynow
noszacych znamiona przestepstw, koordynator zespotu kontrolnego/ pracownik
komorki kontroli wewnetrznej realizujgcy kontrole jednoosobowo dokonuje
zabezpieczenia dokumentéw niezbednych do dalszego postepowania poprzez
zabrania dokumentow Z podmiotu kontrolowanego
za pokwitowaniem.

2. O zaistnieniu okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$é zastosowania
zabezpieczenia dokumentéw okreslonych w ust.1 koordynator/pracownik
komorki kontroli wewnetrznej realizujacy kontrole jednoosobowo bezzwtocznie
zawiadamia Burmistrza.

3. Zwolnienia dokumentéw z zabezpieczenia na polecenie Burmistrza, dokonuje
koordynator/pracownik komorki kontroli wewnetrznej realizujgcy kontrole
jednoosobowo.

Wzor protokotu zabezpieczenia dokumentow stanowi zatacznik nr 8
do Regulaminu.
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§ 51

—

. W przypadku powziecia w czasie kontroli uzasadnionego podejrzenia
popetnienia czynu noszgcego znamiona przestepstwa, koordynator kontroli/
pracownik komérki kontroli wewnetrznej realizujgcy kontrole jednoosobowo
niezwiocznie zawiadamia o tym fakcie na pismie Burmistrza.

2. W przypadku okre$lonym w ust.1, Burmistrz, po wydaniu pisemnej opinii przez
radce prawnego Urzedu, podejmuje decyzje o dalszym trybie postepowania
stosownie do art. 304 § 2 Kodeksu postepowania karnego.

3. W przypadku podjecia decyzji o skierowaniu sprawy do organow $cigania

zawiadomienie sporzgdza koordynator kontroli/ pracownik komorki kontroli

wewnetrznej realizujgcy kontrole jednoosobowo, parafuje radca prawny

I zatwierdza Burmistrz.

§ 52

1. W przypadku ujawnienia w czasie kontroli okolicznosci wskazujgcych
na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, koordynator kontroli/
pracownik komorki kontroli wewnetrznej realizujgcy kontrole jednoosobowo
niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie na pismie Burmistrza.

2. W przypadku okre$lonym w ust.1, Burmistrz, po wydaniu pisemnej opinii przez
radcg prawnego Urzedu, podejmuje decyzje o dalszym trybie postepowania
stosownie do postanowiert Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych.

3. W przypadku podjecia decyzji o skierowaniu sprawy do rzecznika dyscypliny
finansow publicznych zawiadomienie sporzgdza koordynator kontroli/
pracownik komorki kontroli wewnetrznej realizujgcy kontrole jednoosobowo,
parafuje radca prawny i zatwierdza Burmistrz.

§ 53

W przypadku stwierdzenia w toku kontroli okolicznosci narazajgcych Gming
na powstanie strat, koordynator kontroli/oracownik komorki  kontroli
wewnetrznej realizujgcy kontrole jednoosobowo wystepuje z wnioskiem do
kierownika podmiotu kontrolowanego o usuniecie zagrozenia, a o Ssprawie
informuje Burmistrza.

§ 54

W przypadku ujawnienia w trakcie kontroli faktow | nieprawidtowosci
wskazujgcych na potrzebe zmiany skfadu osobowego zespotu kontrolnego,
zakresu kontroli, badZ zaistnienia innych okolicznosci uzasadniajgcych
przedtuzenie terminu realizacji kontroli, koordynator kontroli/ pracownik komorki
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kontroli ~ wewnetrznej  realizujgcy  kontrole  jednoosobowo  sktada
do Burmistrza wniosek wraz z uzasadnieniem.

Rozdziat XIl. PROCES KONTROLNY - KONTROLA W TRYBIE
ZWYKLYM — DOKUMENTOWANIE USTALEN KONTROLI.

§ 55
Ustalenia kontroli w trybie zwyktym dokumentowane sg w protokole z kontroli.
§ 56

1. Protokdét z kontroli powinien by¢ obiektywny i zwigzly. Protokét powinien
zawiera¢ fakty oparte na dowodach Zrédtowych stanowigce podstawe
do oceny dziafalno$ci podmiotu kontrolowanego w badanym zakresie,
a w szczegolnosci konkretne uchybienia i nieprawidtowosci ze wskazaniem
naruszonych przepiséw, jak réwniez przyczyny i okolicznosci ich
powstawania oraz straty i ich skale, a takze osoby odpowiedzialne.

2. W tresci protokotu nie nalezy podawac¢ osobistych pogladow, ocen, opinii
i przypuszczen.

3. Protokét z kontroli powinien zawieraé¢ w szczegoélnosci:

1) nazwe podmiotu kontrolowanego, jego siedzibe i adres,

2) imie i nazwisko osoby kierujgcej podmiotem kontrolowanym oraz
0séb odpowiedzialnych za przedmiot kontroli i oséb udzielajgcych
wyjasnien,

3) imie i nazwisko o0sdéb kontrolujgcych, ich stanowiska stuzbowe,
nr i date upowaznienia kontroli oraz przez kogo zostato wydane,

4) date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych w podmiocie
kontrolowanym, z wyszczegdlnieniem przerw w kontroli,

S5) okreélenie tematu, celu i zakresu kontroli oraz okresu objetego
kontrolg,

6) szczegdtowe, uporzadkowane i zwiezte ustalenia kontroli ujete
tematycznie w grupach zagadnien,

7) wzmianke o wystepujgcych w trakcie kontroli sytuacjach
szczegolnych,

8) wyszczegolnienie sporzadzonych zatacznikéw, odpisow i wyciggow
oraz zabezpieczonych lub przejetych dokumentow,

9) wzmianke o poinformowaniu kierownika podmiotu kontrolowanego
O przystugujacym mu prawie ztozenia umotywowanych zastrzezer;
lub wyjasnien do tresci protokotu,

10)informacje o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu
ze wzmiankg o doreczeniu jednego z nich kierownikowi
kontrolowanego podmiotu,
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11)parafy kontrolujgcych i kontrolowanego na kazdej stronie protokotu
kontroli,
12)podpisy kontrolujgcych i kierownika podmiotu oraz miejscowo$é

i date podpisania protokotu kontroli.
Wzér protokotu z kontroli stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.

§ 57

. Przed podpisaniem protokotu z kontroli, kontrolujacy przekazuja kierownikowi
podmiotu kontrolowanego za pomocg poczty elektronicznej protokét celem
zapoznania sig z jego trescig, uzgodnienia jego ostatecznej wersji i wniesienia
ewentualnych uwag.

. Kierownik podmiotu kontrolowanego w terminie 2 dni roboczych od otrzymania
protokotu wnosi uwagi co do treéci protokotu lub informuje kontrolujgcych
o akceptacji jego tresci.

. Kontrolujgcy  rozpatrujg uwagi kierownika podmiotu kontrolowanego
i w przypadku uznania ich za zasadne zmieniajg tre$é protokotu okreslonego

w ust. 1.

§ 58

. Protokét z kontroli podlega podpisaniu przez kontrolujgcych i kierownika
podmiotu kontrolowanego.

. Protokot z kontroli podpisany przez kontrolujgcych przedktada sie kierownikowi
podmiotu kontrolowanego do podpisania w dniu zakoriczenia kontroli, nie
pozniej jednak niz w ciggu 21 dni od zakoriczenia kontroli.

. Kierownik podmiotu kontrolowanego, w przypadku nieuwzglednienia uwag
okreslonych w § 57 ust.2 podpisuje protokét z prawem pisemnego zgtoszenia
uwag, zastrzezen i wyjasnien do protokotu.

§ 59

. W procesie kontrolnym mogg by¢ sporzadzone dodatkowo: notatka stuzbowa

I informacja.

. Notatka stuzbowa sporzadzana jest, m.in.:

1) w celu przedstawienia Burmistrzowi okreslonego etapu ustalen kontroli

2) w przypadku stwierdzenia istotnych zdarzen w czasie kontroli, o ktorych
niezwtocznie nalezy powiadomi¢ zarzgdzajgcego kontrole, np. podejrzenie
oszustwa, wytudzenia, naduzycia lub innych istotnych nieprawidfowosci,

3) dla dokumentowania zdarzen w czasie kontroli: notatka stanowi wéwczas
zatgcznik do protokotu z kontroli.

. Informacja z wynikéw kontroli sporzgdzana jest w celu zaprezentowania

zbiorczych wynikéw kontroli i powinna zawieraé m.in. przedmiot kontroli. liczbe

podmiotow objetych kontrolg, syntetyczng charakterystyke ustaleri kontroli

I proponowane wnioski.
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Rozdziat XIIl. PROCES KONTROLNY — KONTROLA W TRYBIE
ZWYKLYM — ZGLASZANIE | ROZPATRYWANIA ZASTRZEZEN DO

USTALEN KONTROLI.
§ 60

1. Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 7 dni roboczych od dnia
podpisania protokotu, ma prawo zgtoszenia do Burmistrza pisemnych,
umotywowanych zastrzezen do tresci protokotu.

2. Zastrzezenia zgtoszone przez kierownika podmiotu  kontrolowanego
poddawane sg na polecenie Burmistrza ponownej analizie przez

kontrolujacych.
§ 61

Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen istnieje  koniecznoéé
przeprowadzenia  dodatkowych  czynno$ci kontrolnych,  kontrolujgcy
przeprowadzajg te czynno$ci na podstawie dotychczasowego upowaznienia
lub, jezeli to konieczne, nowego upowaznienia.

§ 62

W trakcie rozpatrywania zastrzezen kontrolujgecy ma prawo Zzadaé
przedstawienia dodatkowych dokumentéw lub ztozenia pisemnych wyjasnien
przez pracownikéw podmiotu kontrolowanego.

§ 63

Kierownik podmiotu kontrolowanego moze w kazdym czasie wycofaé ztozone
zastrzezenia. Wycofane zastrzezenia pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§ 64

W terminie 14 dni roboczych od wniesienia zastrzezen, po przedstawieniu

stanowiska przez komorke ds. kontroli wewnetrznej, Burmistrz:

1) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub wniesione
PO uptywie terminu i zawiadamia o tym zgtaszajgcego zastrzezenia,
informujgc na pi$mie o przyczynach,

2) uwzglednia zastrzezenia w catosci lub czesci albo je oddala.

§ 65

Komorka kontroli wewnetrznej sporzgdza na pismie uzasadnienia stanowiska
Burmistrza wobec zastrzezen i przekazuje je kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.
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Rozdziat XIV. PROCES KONTROLNY - POSTEPOWANIE
POKONTROLNE

§ 66

Postepowanie pokontroine obejmuije:

1) opracowanie i wydanie oceny, wnioskow i zalecen pokontrolnych,
2) sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.

§67

Koordynator zespotu kontrolnego/ pracownik komorki kontroli wewnetrznej realizujgcy
kontrole jednoosobowo sporzadza wystgpienie pokontrolne.

1.

§ 68

Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ syntetyczng ocene kontrolowanej

dziatalno$ci wynikajgca z ustalen opisanych w protokole z kontroli wraz

z uzasadnieniem, stwierdzone nieprawidtowosci ze wskazaniem oséb

odpowiedzialnych, a takze zalecenia pokontrolne.

Wystapienie pokontrolne w szczegdlnosci powinno zawierac:

1) nazwe komorki kontrolnej, ktora przeprowadzita kontrole wewnetrzng,

2) okreslenie tematu kontroli i jej celu, czasu przeprowadzenia i okresu
objetego kontrola,

3) istotne ustalenia kontroli ze wskazaniem negatywnych zjawisk
stwierdzonych podczas kontroli, przyczyn ich powstania oraz osoby
odpowiedzialne za ich powstanie, skutki jakie wywotuja lub mogg wywotag,

4) zalecenia w celu usunigcia uchybien i nieprawidtowosci oraz wskazanie
dziatan zapobiegajgcych ich powstaniu w przyszitosci, o ile wynika to
z ustalen kontroli,

5) zobowigzania kierujgcego kontrolowanym podmiotem do ztozenia informacji
o sposobie wykorzystania uwag i wykonania zalecen pokontrolnych.

Wystgpienie  pokontrolne  wydawane jest kierownikowi  podmiotu

kontrolowanego niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 21 dni od podpisania

protokotu z kontroli.

Wystgpienie pokontrolne powinno by¢ ziozone do podpisu Burmistrza

w terminie co najmniej 7 dni przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust.3.

Burmistrz podpisuje wystapienie pokontrolne.

Termin udzielenia odpowiedzi o wykonaniu zalecen pokontrolnych powinien byé

dostosowany do skali i zakresu zalecernn pokontrolnych i nie powinien

przekroczy¢ 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

Wzor wystgpienia pokontrolnego stanowi zatacznik nr 10 do Regulaminu.
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§ 69

Kierownik podmiotu kontrolowanego w wyznaczonym terminie skiada
do Burmistrza informacje z wykonania zalecen pokontrolnych, badz stopnia ich
realizacji lub przyczynach ich niewykonania.

Komorka kontroli wewnetrznej monitoruje terminowo$é ztozenia informac;ji
z wykonania zalecen pokontrolnych, dokonujg ich oceny i na jej podstawie
ustalajg kompletno$¢ i prawidtowo$é wykonania zalecen pokontrolnych.

W podmiotach  kontrolowanych, w  ktorych  stwierdzono istotne
nieprawidtowosci, a sposéb ich usunigcia podany w informacji o sposobie
wykonania zalecert pokontrolnych nasuwa zastrzezenia, powinna zostaé
przeprowadzona kontrola sprawdzajgca.

Rozdziat XV. PROCES KONTROLNY — KONTROLA W TRYBIE
UPROSZCZONYM

§ 70

1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscig
przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych mozna zarzgdzié przeprowadzenie
kontroli w trybie uproszczonym.

2. Kontrolg w trybie uproszczonym przeprowadza sie zgodnie z przepisami
dotyczgcymi kontroli w trybie zwyktym, z wyjagtkiem przepisow dotyczgcych
programu kontroli i sporzadzenia protokotu z kontroli.

§ 71

Kontrola w trybie uproszczonym moze byé zarzadzona w szczegolnosci w razie
potrzeby:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

sporzadzenia informaciji dla zarzgdzajgcego kontrole,

sprawdzenia informacji zawartych w skargach, wnioskach i odwotaniach
od decyzji,

dokonania analizy dokumentdw otrzymanych z podmiotu kontrolowanego,

w sprawach indywidualnych dotyczacych wykonywanych obowigzkéw,
sprawdzenia przestrzegania przez pracownikow zasad etyki okreslonych
w Kodeksie etyki,

analizy spraw kadrowych.

§72

Kontrola w trybie uproszczonym konczy sie sporzgdzeniem sprawozdania
z kontroli zawierajgcego opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego ocene,
a takze w razie potrzeby wnioski dotyczgce usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci lub usprawnienia funkcjonowania podmiotu kontrolowanego.
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2. Sprawozdanie z kontroli jest dokumentem jednostronnym i nie podlega
uzgodnieniu i podpisaniu przez kierownika podmiotu kontrolowanego.

§73

1. Podpisane przez kontrolerow sprawozdanie z kontroli przedkiada sie
do zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie 14 dni po zakonczeniu kontroli.

2. Egzemplarz podpisanego przez Burmistrza sprawozdania z kontroli
zawierajgcego wnioski pokontrolne przekazywana jest przez komérke kontroli
wewngtrzne] najpozniej nastepnego dnia roboczego po jej otrzymaniu
kierownikowi podmiotu kontrolowanego

3. Kierownik podmiotu kontrolowanego oraz pracownicy, ktérych sprawozdanie
dotyczy majg prawo przedstawi¢ Burmistrzowi stanowisko w sprawie ustalen
zawartych w sprawozdaniu. Nie wstrzymuje to realizacji wnioskow
pokontrolnych.

§74

W przypadku ujawnienia w trakcie czynnoséci kontrolnych okoliczno$ci wskazujgcych
na popetnienie przestepstwa, wykroczenia lub naruszenie dyscypliny finansow
publicznych kontrole w dalszej czesci przeprowadza sie w trybie zwyklym, wraz
ze sporzgdzeniem protokotu i wystgpienia pokontrolnego.

Rozdziat XVI. DOKUMENTACJA KONTROLI
§ 75

8 Dla kontroli prowadzi sie akta kontroli.
2. Akta kontroli obejmuja:
1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
2) program kontroli,
3) oswiadczenie kontrolerébw o istnieniu okolicznoéci uzasadniajacych
wytaczenie z udziatu w kontroli,
4) dowody zgromadzone w toku kontroli,
9) protokot lub sprawozdanie z kontroli,
6) zastrzezenia i dokumenty zwiazane z ich rozpatrzeniem,
7) stanowisko kierownika/ pracownikéw podmiotu kontrolowanego
w sprawie ustalen zawartych w sprawozdaniu,
8) wystgpienie pokontrolne,
9) odpowiedz na wystgpienie pokontrolne.
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§76

1. Kierownik podmiotu kontrolowanego, z zastrzezeniem ust.2, ma prawo wgladu
do akt kontroli, z zachowaniem przepiséw o informacji prawnie chronionej.

2. Kontroler nie udostepnia akt kontroli zawierajagcych dane osobowe pracownika
lub innej osoby, jezeli zastrzegly one nieujawnianie danych umozliwiajgcych ich
identyfikacjg, a zachodzi uzasadniona obawa, Zze udzielone informacje
w sprawach objetych kontrola moga narazi¢ tego pracownika na jakikolwiek
uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji.

Rozdziat XVII. EWIDENCJA KONTROLI
§ 77

Komorki kontroli wewnetrznej prowadzg ewidencje kontroli i wydanych do kontroli
upowaznien.

Wzor ewidencji kontroli stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu.
Rozdziat XVIIl. SPRAWOZDAWCZOSC
§78

1. Komorka kontroli wewnetrznej w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku
sporzgdza pisemne sprawozdanie z wykonania planu kontroli za rok poprzedni
oraz wykonanie zadan kontrolnych nie ujetych w planie kontrolnym.

2. Sprawozdanie winno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) rodzaj przeprowadzonych kontroli,

2) przedmiot kontroli,

3) wyniki kontroli w tym wykryte nieprawidtowosci,

4) sposob wykonywania zalecen pokontrolnych.

3. Sprawozdanie podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

4. Sprawozdanie stanowi informacje publiczng i podlega ogtoszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej.

§79
Integralng czes¢ Regulaminu stanowig wymienione nizej zatgczniki:

1) Wzor rocznego planu kontroli,
2) Wzor programu kontroli,

3) Wzér upowaznienia do przeprowadzania kontroli,
4) Wzor protokotu kontroli kasy,

5) Wzor protokotu przyjecia wyjasnien/ oswiadczen,
6) Wzdr protokotu wyjasnienia rozbieznosci,
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7) Wzor wniosku o powotanie eksperta,

8) Wazdr protokotu zabezpieczenia dokumentow,

9) Wzor protokotu z kontroli,

10)Wzor wystgpienia pokontrolnego,

11)Wzor ewidencji kontroli i wydanych upowaznien kontroli przez AiK.

Z up. Burmistrza QOzimka

Zastgpca Burmistrza
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Zatacznik nr 2 do
»Regulaminu Kontroli Wewnetrznej”

Zatwierdzam

...................................

Iznak sprawy/

(rodzaj kontroli)

1. Podmiot kontrolowany (wskaza¢ jednostke/ komarke/ podmiot, ktory bedzie
objety kontrolg),

2. Rodzaj i tryb przeprowadzenia kontroli (problemowa, sprawdzajaca,

dorazna, tryb zwykty lub uproszczony),

Temat kontroli (okresli¢ przedmiot kontroli),

Cel kontroli (powinien by¢ jasno sprecyzowany i okresli¢ istote kontroli),

5. Zakres badan kontrolnych (gtéwne problemy kontroli, zrodta informacji oraz
dowody kontroli),

6. Podstawa prawna badanego tematu (podac¢ podstawowe przepisy prawa i
regulacje wewnetrzne Urzedu — ustawy, rozporzadzenia, orzecznictwo,
zarzadzenia i decyzje Burmistrza, obowigzujace w okresie objetym badaniem).

7. Okres objety kontrola.

8. Wykonawcy i czas trwania kontroli (kto i kiedy bedzie przeprowadzat
kontrolg, wskaza¢ kontroleréw, w tym koordynatora zespotu Kontrolnego).

9. Metody badan i okreslenie doboru préby (okreslic metody i sposob badar
przy przeprowadzeniu kontroli oraz wielko$¢ proby).

B oo

----------------------------------------------------

(Podpis koordynatora kontroli)

Miejscowos¢, data
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Zatacznik nr 3 do
»Regulaminu Kontroli Wewnetrznej”

.................................. P < | ¢ [T PO———
Ipiecze¢ firmowa/
/znak sprawy/

UPOWAZNIENIE NR .../...
do przeprowadzenia kontroli
W zwigzku z art. .... Ustawy ...... zdnia..../Wzwigzkuz § ...... umowy nr........... zawartej w dniu
.... pomiedzy...... dotyczaceij......... oraz § 7 Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedu Gminy i
Miasta w Ozimku oraz gminnych jednostkach organizacyjnych stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Burmistrza Ozimka Nr..... z dnia...... , upowazniam nizej wymienionych
pracownikow:
1. Pana/Panig........c.coooiiiiiiiiiiiinncenns e i e i A T R R R :
2. Panal Panla c..ocsimmaninitsiiisi R R R R s e e e )
(imie i nazwisko) (stanowisko stuzbowe, nr legitymacji
stuzbowej, dowodu osobistego)
do przeprowadzenie KONTIOli. . ..o e e e e e e n e e e e e ren e e
(rodzaj kontroli)
e T B T L s A0 0h i St 40§00 8 AR o B Ao e S RS
(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)
L = 1 =1 T ST
(temat, zakres kontroli)

za okres od.....c..coicviirinne Lo [o N S —
Kontrole nalezy przeprowadzi¢ w okresie od.....do .........

Upowaznienie jest waZzne za okazaniem legitymacji stuzbowej/ dowodu osobistego.

...................................................

(Podpis Burmistrza)

Przedtuzenie terminu kontroli, zakresu, sktadu zespotu kontrolnego

(Podpis Burmistrza)
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Zatacznik nr 4 do
»Regulaminu Kontroli Wewnetrznej”

PROTOKOL
z kontroli kasy

dokonane] WA e smmmons s e o e S Y S R R
0] =2 OSSP
A& e ] 5 T=Te3 o [a =3 ! (L SRR SR s e e ee e o
Kontrola stwierdzita, ze stan gotowki w kasie wynosi
................................................... zi.
Lo L S B S ST P R LN zi.)
zgodnie ze specyfikacja:
Lp. sztuk banknoty/bilon wartos¢
1 500
2 200
3 100
4 50
5 20
6 10
7 5
8 2
9 1
10 0,50
11 0,20
12 0,10
13 0,05
14 0,02
15 0,01
Razem

2.

3.

Stan gotowki w kasie jest zgodny/ niezgodny* ze stanem ewidencyjnym
wynikajacym z raportu kasowego/ i ewidencji ksiggowej o kwote zt
(SIOWIESZE svvsem v e S S R R RN e A )i
ROZDICATA WYNOSEL ..o o snmsommamrmamnn zt (stownie zh........ocovviiiiii )
co stanowi nadwyzke/brak*)w stanie kasy.
W przypadku wystapienia roznic kasowych kontrolujgcy podaja:

a) przyczyny powstawania réznic w kasie

................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------

......................................................................................................
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4. W kasie znajduja sie ponadto:

5. Protokot sporzadzono w dwdéch egzemplarzach (1 egzemplarz dla
kontrolowanego, 2 egzemplarz dla kontrolujgcych).

Podpisy
Kasjer Kontrolujgcych
Oso6b uczestniczacych w kontroli
(miejscowos¢, data)
*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5 do
»Regulaminu Kontroli Wewnetrznej”

/znak sprawy/

PROTOKOL

przyjecia wyjasnien/ oswiadczen

KONFOIUJGCY ... ..o
(imig i nazwisko — stanowisko stuzbowe)
dziatajgcy na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
] RN z dnia.............oLprzyjeli od
L R
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
EERTURPDITEAGE W e s sn S80S TS S oo o et A S R
= i e R R —————————

(miejscowos¢ — miejsce statego zamieszkania)

ponizsze wyjasnienia/ o$wiadczenia* stanowigce odpowiedZz na nastepujgce pytania/
zagadnienia™:

(miejscowose, data)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 6 do
»Regulaminu Kontroli Wewnetrznej”

(znak sprawy)

PROTOKOL
z postgpowania wyjasniajgcego

przeprowadzonego w o T w lokalu/ siedzibie

dziatajgcy na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr ........... ... z
dnia.........ocoooo w  zwigzku ze niezgodno$cia  wyjasnien ztozonych
PIZBZ . st st tait s b 4 waty s 5 400 0 bh g o b s e e e e s S o6 4 S S At

VB SPEBWIB «ucvnvn oo s 08 5% EES 0 B oo s 5 o e, B S

przeprowadzili postepowanie wyjasniajgce z udziatem nastepujacych

OSODI e
(imiona i nazwiska — stanowiska stuzbowe)

Przedmiotem postepowania bylo:.................oociiiiii i

(podpisy osob uczestniczgcych (podpisy kontrolujacych)

w postepowaniu wyjasniajgcym)

(miejscowos¢ i data)
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Zatacznik nr 7 do
»Regulaminu Kontroli Wewnetrznej”

AIK

Burmistrz Ozimka

WNIOSEK O POWOLANIE EKSPERTA

W zwiazku z

...........................................................................................................................

..........................................................................................................................

(opis sprawy)
zwracam sig z prosba o powotanie eksperta w dziedzinie:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

do udziatu w czynnosciach kontrolnych w
L e S
W CelU dOKONANIA....coiiiietitiit e et

(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci kontrolnych, w ktérych ma wzigé udziat ekspert)

Ekspert wykonuje swoje czynnos$ci samodzielnie/ we wspolpracy z .....oooeevvveiiininiinnnn,
uczestniczacymi w kontroli.

Sporzadzit........occveiviiiiiiiii

(podpis koordynatora kontroli)

Zatwierdzam:

(Podpis Burmistrza)
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Zatgcznik nr 8 do
«Regulaminu Kentroli Wewnetrznej”

{znak sprawy/

PROTOKOL
zabezpieczenia dokumentow

Protoldt SpOrZadZono el W s aoismsswn s o suuisss sirisam s pnstas vns vasms s sss o fsmms e

(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)

prZez RONUOIMBEYEN .o vvimvvmmiomms oo ommemsmistorss bt (i s s 5 I 050 s 4 et e massos asomser e sommamais

(imiona i nazwiska)

dziatajagcych na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wydanego przez
.................................... nr.....zdnia ..... wobecnosci:

(imiona i nazwisko, stanowisko stuzbowe 0sob uczestniczgcych)

Zabezpieczono nastepujgce dokumenty*:

l.p. | Nridata wystawienia Okreslenie dowodu Uwagi
dowodu

Dowody zabezpieczono poprzez zabranie ich z podmiotu kontrolowanego.
Zwolnienie zabezpieczonych dokumentéw moze nastgpi¢ na polecenie:
(imie i nazwisko Burmistrza)

Protokdt niniejszy sporzgdzono w ... jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisano po
uprzednim odczytaniu.

Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono kierownikowi kontrolowanego podmiotu

(miejscowosc i data)
Podpis:

1. Przekazujgcych dokumenty
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3. Osodb uczestniczgcych:

*) W przypadku dokumentow ksiggowych: podpis Gt. Ksiegowego/ Ksiegowego
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Zatacznik nr 9 do
»Regulaminu Kontroli Wewngtrznej”

lznak sprawy/

Nazwa i adres komorki organizacyjnej

Przeprowadzajgcej kontrole

[Znak sprawy/
PROTOKOL

2 KOO cissom s i it 5 i S S S S T T, S vt

(problemowej, doraznej, sprawdzajgcej)

l. INFORMACJE WSTEPNE
1. Kontrole PrzeproWadzZil s ssemmmenes s v mmmasss s s S e e 55 S s s

wydanego przez Burmistrza/ Zastgepcg Burmistrza; upowaznienie zatgczono do akt
kontroli.

2. Kontrole przeprowadzono w dniach od ..................... (o [o R z
przerwami wdniach ..............

3. Przedmiotem kontroli byfo ... w
zakresie okreslonym programem kontroli.

4. Kontrolg objeto okres od ....................dO ... :

5. Osobowy sktad kierownictwa kontrolowanego podmiotu .............coooovieoeeiviieeien

( imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe, od dnia)
7. W czasie kontroli informacji udzielali

(imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe)
Il. USTALENIA KONTROLI
[l INFORMACJE KONCOWE
1. Integralng cze$¢ protokotu stanowig nastepujgce zatgczniki:
2. Fakt przeprowadzenia niniejszej kontroli odnotowano w ksigzce kontroli
kontrolowanego podmiotu.
3. Kierownik kontrolowanego podmiotu zostat poinformowany o przystugujacym mu
prawie zgtoszenia umotywowanych uwag, zastrzezen i wyjasnien do ustalen
zawartych w protokole.
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4. Z trescig niniejszego protokotu zapoznano kierownika podmiotu kontrolowanego.
Kierownik kontrolowanego podmiotu nie wnidst uwag, zastrzezen lub wyjasnien do
ustalen zawartych w protokole/ Kierownik kontrolowanego podmiotu podpisat
protokdt z kontroli z zastrzezeniem wniesienia uwag zastrzezen i wyjasnien*

5. Protokot sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych, z przeznaczeniem:

- pierwszy egzemplarz dla kierownika podmiotu kontrolowanego,
- drugi egzemplarz dla komorki kontroli wewnetrzne;.
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Zatacznik nr 10 do
~Regulaminu Kontroli Wewnetrznej”

lznak sprawy/

Pani/Pan

(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)

Sprawa: wystgpienia pokontrolNe.........................

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli UGIM w Ozimku przeprowadzito w

(nazwa kontrolowanego podmiotu)

W Anach cessssnes p e kontrole (rodzaj kontroli), ktérej celem byto
Wyniki przedmiotowej kontroli zawarto w protokole, podpisanym w dniu ................ r.,
ktorego jeden egzemplarz przekazano Pani/Panu
Ustalenia kontroli SWiadCzg 0 ..o

(syntetyczna ocena przedmiotu kontroli z podaniem stwierdzonych nieprawidtowosci)

Uwzgledniajgc powyzsze zobowigzuje Pania/ Pana Kierownik(a) do:

Informacje o wykonaniu powyzszych zalecen i podjetych dziatan prosze ztozyé w terminie
dni od dnia otrzymania niniejszego pisma.

Podpis Burmistrza
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