ROTON, DY 3018

PREZYDENT

MIASTA KNUROW
Zarzadzenie Nr 349/BAIKW/18

Prezydenta Miasta Knuréw
z dnia 05.09.2018r,

w sprawie: Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Knuréw

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust. 3 ustawy z dnia 08.03.1990r. 0 samorzadzie gminnym
(. Dz. U. 2018 poz. 994 z péz. zm.) oraz art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia
27.08.2008 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2017 poz. 2077 z p6z. zm.)

2arzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Reguiamin Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Knurow o tresci jak
w zatagczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie postanowiert Regulaminu powierzam Kierownikowi Biura Audytu i Kontroli
Wewnetrznej.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 202/BAIKW/11 Prezydenta Miasta Knuréw z dnia
08.08.2011 r. w sprawie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Knuréw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dam Rams

KIEROWNIK BIURA AUDYTU RADCA PRAWNY SEKRifiaKe MIASTA
I KONTROLI WRWNETRZNE] ¢
w Elzbieta Grogz wsk8  Pioif Dudto
Alicja Jurec yzgolik
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 349/BAiKW/18
Prezydenta Miasta Knuréw

z dnia 05.098.2018r

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdziat |
Uregulowania ogéine

§1

Regulamin niniejszy okresla zasady, sposéb i tryb przeprowadzania kontroli,
postgpowania wyjasniajgcego w trakcie kontroli oraz postepowania pokontrolnego,
w Urzedzie Miasta oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych Miasta.
Kontrole wewnetrzng w zakresie i trybie okre$lonym w niniejszym regulaminie
przeprowadza Inspektor Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej. Okreslone niniejszym
regulaminem zadania nie ograniczaja uprawnien i obowigzkéw kontroli innych
organdow gminy lub oséb wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw i obowigzkow
wynikajacych z wykonywanych zadan.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

A) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Kontroli Wewnetrzne;.

B) Kontrolowanej jednostce — nalezy przez to rozumieé podlegte jednostki
organizacyjne Gminy Knuréw.

C) Kontrolowanej komoérce - nalezy przez to rozumieé¢ ,komoérke”
organizacyjng Urzedu Miasta Knurdw np. wydziat, referat, samodzielne
stanowisko i inne ,komorki” organizacyjne Urzedu Miasta.

D) Kierowniku kontrolowanej jednostki - nalezy przez to rozumiec
dyrektorow/kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy oraz
naczelnikow, kierownikéw, samodzielnych pracownikéw Urzedu Miasta.

E) Kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumieé kontrole instytucjonalna,
nastepczg (ex-post),

F) Kontrolujgcym/inspektorze kontroli/Kontrolerze — nalezy przez to
rozumieé pracownika zajmujgcego stanowisko Inspektora Biura Audytu
i Kontroli Wewnetrznej - KW - (kontrola instytucjonaina) a takze pracownika
ktérego obowigzek wykonywania kontroli wynika z zakresu czynnosci
stuzbowych lub oddelegowanego (zobowigzanego) do wykonywania
czynnosci kontrolnych.

G) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Knurdw,

H) BAIKW — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej,

l) Kierowniku BAIKW — Kierownik Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej.

J) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27.08.2009r.
o finansach publicznych.



§3

. Kontrolg wewnetrzng objete sa poszczegbine wydzialy Urzedu Miasta, w tym
referaty a takze samodzielne stanowiska, jednostki organizacyjne Gminy oraz inne
podmioty w zakresie przekazanych im dotacji z budzetu Gminy.

. Wszelkich czynnosci i obowigzkdéw zwigzanych 2z przeprowadzang kontrolg
w imieniu jednostek oraz komoérek kontrolowanych, okreslonych w ust. 1 dokonuja
odpowiednio naczelnicy, kierownicy, samodzielni pracownicy, dyrektorzy lub inne
osoby przez nich upowaznione.

§4

. Celem kontroli jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnoéci dziatania,

zebrania niezbednych informacji do prawidiowego kierowania gospodarka Gminy

oraz podejmowanie prawidtowych decyzji.

. Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajgcym na:

a) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymagalnym,
tj. zgodnym z obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi,
procedurami oraz obowigzujgcymi standardami,

b) ustaleniu zgodno$ci kontrolowanego postepowania z  przyjetymi
procedurami, obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady Miasta
oraz zarzgdzeniami Prezydenta Miasta,

c) zbadaniu efektywnosci dziatania i prawidtowosci realizacji zadan
wynikajgcych z uchwaly budzetowej Gminy i planéw finansowych
poszczegodlnych jednostek organizacyjnych,

d) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz
os6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

e) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
rzetelno$ci, sprawnosci organizacyjne;.

§5

. Prezydent Miasta oraz Kierownik BAIKW sprawuja wylaczny nadzér nad
dziatalnoscig inspektora kontroli.

. Bezposrednim przetozonym Inspektora kontroli jest Kierownik BAIKW.

Rozdziat Il
Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§6

. Kontrole wewnetrzne przeprowadza sie jako kontrole:

a) kompleksowa ~ obejmujgca catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

b) problemowa - obejmujacg wybrane zagadnienia z dziatalno$ci
kontrolowanej jednostki,

c) dorazng — majgcy charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego
zbadania wybranych zagadnien lub czynno$ci,

d) sprawdzajagca — majgca na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen
pokontrolnych lub sprawdzenia zasadnoSci odwotania si¢ jednostki
kontrolowanej od ustalen poprzednich kontroli.
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2.

§7
Zadania kontrolne realizowane sg w oparciu o plan kontroli zatwierdzony przez
Prezydenta Miasta.
Kontrole dorazne przeprowadzane sg poza planem kontroli wylgcznie na polecenie
Prezydenta Miasta w kazdym czasie i w kazdym zakresie w jakim Prezydent Miasta
posiada prawne umocowanie.
Kontrola dorazna w uzasadnionych przypadkach moze przyja¢ forme Kkontroli
kompleksowej lub problemowej.

§8

Kontrola wewnetrzna obejmuje:

1.

hown

Badanie prawidiowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania
podmiotu kontrolowanego, w szczegdlnosci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikéw ich cbowigzkow stuzbowych zwtaszcza
pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania $rodkow
stuzgcych wykonywaniu zadan nalezgcych do zakresu dziatania pedmiotu
kontrolowanego i wykorzystywania przez pracownikéw czasu pracy,

c) przestrzegania (okreslonych w odrebnych zarzadzeniach) procedur kontroli
wydatkowania  $rodkéw  publicznych, wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ponoszonych
w zwiazku z realizacjg zadan (wydatki),

d) badania i poréwnywania stanu faktycznego ze stanem wymagainym
w zakresie dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia Srodkéw
publicznych {dochody),

Wskazanie nieprawidtowosci i analize przyczyn ich powstania,

Wskazanie osiagniec i przyktadéw godnych upowszechnienia,

Przedstawienie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw i zalecen
poprzez wskazanie sposcbow i Srodkéw, jakie nalezy zastosowaé w celu usuniecia
nieprawidtowosci, zapobiegania ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych
skutkéw,

Wskazanie oséb odpowiedzialnych za powstale nieprawidtowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnosci.

Rozdziat Il
Tryb przeprowadzenia kontroli wewnetrznej

§9

. Inspektor kontroli we wsp&pracy z Kierownikiem BAIKW opracowuje projekt planu

kontroli i przedktada do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta w terminie do
31 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktérego plan dotyczy.
Plan kontroli okresla:
» jednostke kontrolowana,
» przedmiot kontroli,
« miejsce kontroli (adres).
Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:
« wyniki wczesniejszych kontroli,
» wyniki analizy ryzyka prowadzonej w Urzedzie,
. propozycie tematdow kontrolnych wniesionych przez Skarbnika Miasta



Knuréw,

» skargi i wnioski,

+ propozycie tematow Kkontrolnych wniesionych przez inne kombrki
organizacyjne,

. Prezydent Miasta moze wprowadzi¢ zmiany w planie kontroli w kazdym czasie.

§10
. Inspektor kontroli sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonych w ciggu roku
kontroli. Sprawozdanie zawiera w szczegélnosci zwiezle informacje o:
a) liczbie  kontroli  przeprowadzonych w  okresie sprawozdawczym
z wyszczegolnieniem: kontrola dorazna/planowana, termin przeprowadzenia,
przedmiot kontroli,
b) liczbie zawiadomien o ujawnieniu naruszen dyscypliny finanséw publicznych
skierowanych do rzecznika finanséw publicznych,
¢) ilosci wydanych zalecen pokontrolnych.
. Inspektor kontroli przektada Prezydentowi Miasta sprawozdanie z wykonania planu
kontroli w terminie do 31 stycznia roku nastepnego.

§11

. Kontrolg przeprowadza kontrolujgcy, na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia Prezydenta Miasta zawierajgcego okreslenie jednostki kontrolowane;j
oraz przedmiot, zakres i termin kontroli. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1.
. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli sporzadzane jest w trzech
egzemplarzach: dla Wydziatu Organizacyjnego i Kadr (OR), dla jednostki/komérki
kontrolowanej oraz do akt kontroli (dla inspektora kontrol} i rejestrowane
w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miasta.

. Jesli kontrola dotyczy komérki organizacyjnej Urzedu Miasta, dopuszcza sie
przekazanie podpisanego i zeskanowanego egzemplarza upowaznienia poprzez
wewnetrzny obieg dokumentéw SOD SEKAP.

§12

. Postepowanie kontrolne winno odbywaé sie wedtug nastepujgcych zasad:

a) legainoSci postgpowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak izakres
przedmiotowy i podmiotowy musza byé umocowane w przepisach prawa.

b) prawdy obiektywnej — zobowigzujacej kontrolujgcego do dokonywania
wszelkich ustaleri w peinej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do
ujimowania wynikdw kontroli w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem
| charakterem badanych zdarzen i zjawisk.

c) kontradyktoryjnosci — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez
obowigzku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich,
zabezpiecza przed niepetnym badaniem i wycigganiem niewdasciwych
whnioskow.

d) pisemnosci postepowania kontrolnego — postepowanie kontroine przebiega
w postaci tylko i wytacznie w formie pisemnej (w oparciu o dowody) — dia
celdéw dowodowych. Ustne wyjasnienia nie stanowig dowodu w sprawie.
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§13

. Kontrolujacy podiega wytaczeniu na wniosek lub z urzedu z postepowania

kontrolnego jezeli:

a)} wyniki kontroli mogtyby dotyczy¢ spraw, obowigzkéw lub roszczen jego
samego lub jego matzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we
wspolinym pozyciu, krewnych i powinowatych oraz oséb zwigzanych z nim
Z tytutu przysposobienia, kurateli.

b} w razie wystapienia okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na bezstronno$c
jego postepowania.

. Wylaczeniu podlega kontrolujgcy, ktory byt pracownikiem  podmiotu

kontrolowanego, a od przeniesienia, wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy
nie minat co najmniej rok.

O przyczynach powodujacych wylgczenie kontrolujacy lub kierownik jednostki
kontrolowanej powiadamia Prezydenta Miasta.

Prezydent Miasta wylgcza kontrolujgcego na pismie.

W okresie od zawiadomienia do wylgczenia z postepowania kontrolnego,
kontrolujacy podejmuje tylko i wytacznie czynnosci nie cierpigce zwloki.

Ustalern kontrolujacego, ktéry zostat wylgczony z postgpowania kontroinego,
z zastrzezeniem ust. 5 nie uwzglednia si¢ w protokole kontroli.

§ 14

. Kontrole przeprowadza sie¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, w miejscu

i w czasie wykonywania jej zadan.

W przypadku braku stosownych warunkéw umozliwiajacych przeprowadzenie
kontroli w jednostce kontrolowanej kontrole przeprowadza sie w siedzibie Urzedu
Miasta.

W przypadkach wyjgtkowych, jezeli wymaga tego dobro kontroli, kontrola moze by¢
przeprowadza w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy jednostki
kontrolowane;.

Kontrola lub poszczegélne jej czynnosci moga byEé przeprowadzone w miare
potrzeby réwniez w siedzibie Urzedu Miasta.

§15

. Przed rozpoczeciem kontroli planowanej (zgodnie z planem kontroli), inspektor

kontroli, po podpisaniu upowaznienia kontroli, zawiadamia pisemnie badz
telefonicznie kierownika jednostki kontrolowanej o planowanym terminie
rozpoczecia, przedmiocie i czasie trwania kontroli.

W przypadku powiadomienia kierownika jednostki kontrolowanej w zakresie
okreslonym w ust. 1, nie pézniej niz 7 dni przed planowang kontrolg, zobowigzuje
si¢ jednoczesnie kierownika jednostki kontrolowanej i gtéwnego ksiegowego
jednostki do obecnosci w trakcie kontroli i przygotowania wskazanych dokumentdw.

§16

. W przypadku kontroli magazyndéw, kasy i drukdéw Scistego zarachowania

kontrolujacy dokonuje kontroli w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
aw razie jej nieobecnosci, osoby wyznaczone] przez Kierownik jednostki lub
Skarbnika Miasta jezeli kontrola dotyczy Urzedu Miasta.

Inspektor kontroli sporzadza odrebnie protokoly z przebiegu kontroli, o ktérej mowa
wust. 1.

W przypadku kontroli o ktérej mowa w ust. 1 nie ma zastosowania § 15 niniejszego
Regulaminu.



Rozdzial IV
Prawa i obowigzki kontrolowanego

§ 17
1. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu
w czynnoéciach kontrolnych, poprzez:

a) wnioskowanie o udzielenie wyjasnien przez innych pracownikéw podmiotu
kontrolowanego,

b} wnioskowanie o doitgczenie do akt kontroli okre$lonych dokumentéw,
dowodéw, zestawien i sprawozdan,

c) mozliwos¢ ziozenia Prezydentowi Miasta wniosku o wytaczenie
kontrolujgcego z kontroli, jesli zachodzg przestanki o ktérych mowa
w § 13 ust. 1-2 niniejszego Regulaminu.

§18
1. Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:
a) zapewnienie warunkéw i Srodkéw niezbednych do sprawnego

przeprowadzenia kontroli,

b) przedstawienie na zgdanie kontrolujgcego dokumentéw i materiatow
dotyczacych przedmiotu kontroli,

c) udzielenia kontrolujgcemu ustnych wyjasnien (uwzgledniajgc § 12 ust. 1
lit. d} w zakresie objetym kontrolg, a takze w razie potrzeby wyjasnien
pisemnych, sktadanych na wezwanie kontrolujgcego — wzdér wezwania
stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu,

d) sporzadzenie uwierzytelnionych odpiséw i wyciagéw z dokumentéw oraz
zestawien i danych niezbednych do kontroli,

e) umozliwienie dokonania ogledzin,

f) zobowigzanie pracownikéw do udzielenia wyjasnien,

g) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujgcego
materiatdw pozostawionych na przechowywanie w jednostce kontrolowane;.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej odmawia udzielenia wyjasnienn oraz
udostepnienia materiatéw, gdy dotyczg one informacji niejawnych a kontrolujacy nie
posiada odpowiedniego upowaznienia.

3. Odmowa udzielenia wyjasnien moze ponadto nastgpi¢, gdy dotycza one faktow
i okolicznodci, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karna,
osobe faktycznie pozostajgcg z nim we wspdinym pozyciu, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia oraz osobe zwigzang z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

§19

1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sg obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym
terminie {(nie diuzszym niz 3 dni) wyjasnien ustnych (uwzgledniajac § 12 ust. 1 lit. d)
lub pisemnych.

2. Z ustnych wyjasnierd kontrolujgcy moze sporzadzi¢ notatke. Notatke podpisuja
kontrolujgcy i pracownik udzielajacy wyjasnien.

3. Kontrolujgcy moze zwracaé sie o wyjasnienia do bylych pracownikéw jednostki
kontrolowane;.

4. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze zlozyé z whasnej inicjatywy pisemne
lub ustne o$wiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.



Rozdzial V
Prawa i obowigzki kontrolujgcego

§ 20
1. Obowiazkiem kontrolujgcego jest:

a) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego
udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidfowosci (jezeli materiat
dowodowy daje takg mozliwos¢) ustaienie ich przyczyn, zakresu i skutkdw
oraz 0séb za nie odpowiedzialnych,

b) informowanie Prezydenta Miasta (w trakcie trwania kontroli) o ujawnionych
nieprawidlowo$ciach, ktére wymagajg niezwlocznie podjecia dziatan
zaradczych zanim uptynie termin kontroli.

2. Dla realizacji obowigzkodw, o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujgcy ma prawo do:

a) swobodnego poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej,

b) wgladu do dokumentéw i materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli fub
majgcych istotne znaczenie dia obiektywnego ustalenia stanu faktycznego
oraz pobierania tych dokumentéw i materiatéw w celu ich zabezpieczenia,

c) przeprowadzanie ogledzin obiektow i innych skfadnikow majgtkowych oraz
przebiegu okreslonych czynnosci,

d) zadania udzielenia ustnych (uwzgledniajac § 12 ust. 1 lit. d} lub pisemnych
wyiasnien (w zaleznosci od okolicznosci sprawy) w nieprzekraczainym
terminie 3 dni,

e) korzystanie z pomocy biegtych, zgodnie z § 28 niniejszego Regulaminu.

§ 21
Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higieny pracy oraz przepisom
o ochronie informacji niejawnych.

§ 22
1. Kontrolujgcy ma prawo w toku kontroli zwotywaé narady z pracownikami jednostki
kontrolowanej dla omodwienia kwestii zwigzanych z przeprowadzang kontrola.
2. O planowanym zwofaniu narady kontrolujgcy uprzedza kierownika jednostki
kontrolowanej, uzgadniajac z nim czas i miejsce narady.

§23
Kontrolujacy posiada petne wsparcie prawne w postaci Biura Obstugi Prawnej.

§ 24
W zwiazku z przeprowadzang kontrolg, kontrolujacy moze zadaé wyjasnien réwniez od
osdb niebedacych pracownikami jednostki kontrolowanej. W takim przypadku
kontrolujgcy zwraca sie pisemne lub ustnie do wymienionych oséb o wyrazenie zgody
na ztozenie wyjasnien uzgadniajac z nimi przedmiot, miejsce i czas wyjasnien.

Rozdziat Vi
Dokumentowanie przebiegu kontroli

§ 25
Ustalen faktéw kontroinych, kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowodow, do
ktérych zalicza sie: dokument, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidencji
| sprawozdawczosci, opinie specjalistow biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice,



oswiadczenia i wyjasnienia ztozone na piSmie przez kierownika jednostki
kontrolowanej, gtownego ksiggowego oraz pracownikéw odpowiedzialnych za
powierzony zakres pracy.

§ 26
1. W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy moze przeprowadzié¢ ogledziny.
2. Ogledziny przeprowadza sie¢ w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub
pracownika odpowiedzialnego za przedmiot iub czynnosci poddane ogledzinom,
a w razie ich nieobecnosci pracownika przywotanego przez kontrolujgcego.
Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujgcy moze sporzadzié¢ notatke stuzbowa.
Notatke stuzbowg z ogledzin podpisuje kontrolujacy oraz pracownik podmiotu
kontrolowanego, ktory brat udziat w ogledzinach.

§ 27

1. Dowody o ktérych mowa w § 25 niniejszego Regulaminu zatgcza sie do protokotu
kontroli, z tym, Zze dowody w postaci odpisow, kserokopii i wyciggdw z dokumentéw
powinny by¢, przed ich wigczeniem potwierdzone za zgodno$é z oryginatem.

2. Zgodnos¢ kserokopii lub odpisu dokumentu z oryginatem potwierdza - kierownik
jednostki kontroiowanej lub pracownik sporzadzajgcy kserokopie/odpis za wiedzg
swego przetozonego albo kontrolujacy.

3. Zataczniki do protokotu stuzg wytgcznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

§28
1. Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych zagadnien lub dziatan
wymagajgcych wiadomosci specjalnych, Prezydent Miasta z wtasnej inicjatywy [ub
na wniosek kontrolujgcego powotuje biegtego lub specjaliste, okreslajgc przedmiot
i zakres jego badan oraz termin wydania opinii.
2. Wybdr biegtego lub specjalisty nalezy do Prezydenta Miasta, ktdry zawiera z nim
umowe w trybie wynikajacym z obowiazujacych przepisdw.

§ 29
1. Wykorzystywane w toku kontroli dokumenty kontrolujacy zabezpiecza poprzez:
a) zabranie 2z jednostki kontrolowanej, za pokwitowaniem odbioru
i zdeponowanie w Urzedzie Miasta — wzér pokwitowania stanowi zatacznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu,
b) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigetym
i zabezpieczonym pomieszczeniu.
2. O formie zabezpieczenia oraz zwolnieniu dokumentéw spod zabezpieczenia
decyduje inspektor kontroli.

»w

§30
Prezydent Miasta ma prawo w kazdym momencie przeprowadzane] kontroli zadaé
pisemnych wyjasnien od inspektora kontroli z przeprowadzanej kontroli.



1.

Rozdziat Vil
Protokét z kontroli

§ 31
Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujgcy opisuje w protokole kontroli.
Protokét ten powinien zawierac:

a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imi¢ i nazwisko kierownika
jednostki kontrolowanej, a w razie potrzeby imie i nazwisko poprzedniego
kierownik i date zaprzestania pelnienia przez niego tej funkcji,

b) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz numer i datg
pisemnego, imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

c) date rozpoczecia i zakoczenia kontroli,

d} okreslenie zakresu kontroli,

e) okres objety kontrolg,

f) sposdb badania kontroli (petny, wyrywkowy),

g) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, a w szczegolnosci
opis konkretnych nieprawidtowosci z uwzglednieniem, w miare mozliwosci,
przyczyn ich powstania i wywotanych skutkéw oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,

h) pouczenie kierownika jednostki kontrolowanej o prawie, sposobie i terminie
zgtoszenia zastrzezen do ustalenn zawartych w protokole kontroli oraz
o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli,

i} spis zatacznikéw,

j} miejsce i date podpisania protokofu kontroli,

k) informacije o liczbie egzemplarzy protokotu i formie ich przekazania.

Oryginat protokotu 2z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest w dwoéch
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w jednostce
kontrolowanej, a drugi przechowywany jest w aktach kontroli w BAIKW. Jesli
kontrola dotyczy komérki organizacyjnej Urzedu Miasta, dopuszcza si¢ przekazanie
podpisanego i zeskanowanego egzemplarza poprzez SEKAP.

W przypadku, gdy protokét lub jego czesé zawiera informacje niejawne, nadaje sig
mu w catosci lub w czesci odpowiednig klauzule.

§ 32

. Kontrolujacy po sporzadzeniu protokotu, omawia jego tres¢ z kierownikiem

jednostki kontrolowanej.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze zgtosié¢ w trakcie omawiana, zastrzezenia
co do faktdow ujetych w protokole. Kontrolujacy, w przypadku stwierdzenia ich
zasadnosci, w catosdci lub w czesci, wprowadza zmiany lub uzupetnienia
w protokole.

§33

. Kontrolujgcy oraz kierownik jednostki kontrolowanej parafujg kazdg ze stron

protokotu kontroli oraz podpisujg ostatnig strone wraz z podaniem miejsca i daty
wykonania tej czynnosci.
W przypadku gdy kontrole przeprowadzat zespét kontrolny protokét podpisuja
wszyscy uczestnicy z podkresleniem osoby, ktéra peinita funkcie gidwnego
prowadzgcego kontrole.



§ 34

. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odméwié podpisania protokotu.

Protokét kontroli, ktérego podpisania odméwit kierownik jednostki kontrolowanej
podpisuje kontrolujacy, czyniagc w protokole odreczng wzmianke o odmowie
podplsama protokotu oraz dotgczajac ziozone przez kierownika plsemne
wyjasnienia przyczyn odmowy.

Pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy podpisania protokotu kierownik jednostki
skifada w terminie 2 dni od chwili odmowy.

Odmowa podpisania protokofu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

O odmowie podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowane;
kontrolujgcy niezwlocznie powiadamia Prezydenta Miasta.

§35
Egzemplarz podpisanego protokolu z przeprowadzonej kontroli przekazuje sie
Prezydentowi Miasta. Po zapoznaniu sie z nim i zadekretowaniu, egzemplarz
przechowywany jest w BAIKW.
Prezydent Miasta podejmuje decyzje o ewentualnym zwoianlu narady pokontrolnej
i ustala kto ma w niej uczestniczy¢.
Celem narady pokontrolnej jest oméwienie istotnych nieprawidiowosci i uchybien
opisanych w protokole oraz wypracowanie sposobu ich usunigcia.
Z narady pokontrolnej sporzadza sie notatke stuzbowa, ktéra podpisuja uczestnicy
narady.

§ 36

Kontrolujgcy ma obowigzek poinformowania kierownika jednostki kontrolowanej (przed
podpisaniem protokotu z kontroli) o przystugujacych mu uprawnieniach.

1.

w0 N

§ 37
Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:
a) dowody, na podstawie ktdrych ustalono stan faktyczny, okazalo sie
nieprawdziwe,
b) kontrola zostata przeprowadzona przez pracownika, ktéry polega wytaczeniu,
stosownie do § 13 ust. 1-2 niniejszego Regulaminu,
¢) wyjdg na jaw istotne okolicznosci faktycznie lub nowe dowody w sprawie
istniejace w dniu podpisania protokolu, nieznane kontrolujacemu.
Wznowienie kontroli moze nastgpi¢ rowniez na polecenie Prezydenta Miasta.
Do wznowienia kontroli stosuje sie przepisy niniejszego Regulaminu odpowiednio.

Rozdziat Viil
Wystapienie pokontroine

§38

. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo zlozy¢ pisemne wyjaénienia do ustalen

zawartych w protokole pokontrolnym.

Pisemne wyjasnienia, o ktérych mowa w ust. 1, klerownlk jednostki kontrolowanej
ma prawo ztozy¢ w terminie 7 dni od dnia podplsanla protokotu przez inspektora
kontroli do Prezydenta Miasta.

Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo wnioskowaé do Prezydenta Miasta
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o zwotanie narady pokontroinej celem udzielenia ustnych wyjaénieft do protokotu
pokontrolnego. Termin okreslony w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wyjasnienia ustne ztozone przez kierownika jednostki kontrolowanej nie zwalniajg
go od zlozenia pisemnych wyjasnien celem zachowania zasady okreslonej w § 11
ust. 1 lit. d niniejszego Regulaminu.

§ 39

. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybieft kontrolujgcy
przygotowuje projekt wystgpienia pokontrolnego. Wystapienia pokontrolne
podpisuje Prezydent Miasta.

. Wystgpienie pokontrolne powinno zawieraé streszczony opis nieprawidtowosci,
zakres oraz przyczyny ich powstania (jezeli istnieje mozliwosé ich ustalenia),
a takze zalecenia w sprawie ich usunigcia.

. Wystagpienie pokontroine otrzymuje kierownik komérki kontrolowanej oraz inne
osoby zobowigzane do wykonania zalecen pokontroinych.

. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od otrzymania wystapien
pokontrolnych zawiadamia za posrednictwem Inspektora Kontroli Prezydenta
Miasta o realizacji poszczegoinych zaleceri. W przypadku niezrealizowania zalecen
podaje konkretne przyczyn niewykonania.

§ 40

. W przypadku kontroli, w ktérej nie wystepuja nieprawidtowosci, inspektor kontroli
kieruje do Prezydenta Miasta pisemna informacje o odstapieniu od sformufowania
wystapienia pokontrolnego, a po podpisaniu go przez Prezydenta, przekazuje
kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz pozostawia w aktach sprawy.

§ 4
Na przelomie roku Inspektor kontroli kieruje pisemne zapytanie do jednostek lub
wydzialow, ktore w danym roku otrzymaty zalecenia pokontrolne, o sposobie
zrealizowania wydanych zalecer pokontrolnych celem monitorowania.

Rozdziat IX
Naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
podejrzenie popeinienia przestgpstwa lub wykroczenia

§ 42

. W przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych czynow
noszacych znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub faktéw
i okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestgpstwa,kontrolujacy
zawiadamia o tym pisemnie Prezydenta.

. Kontrolujacy zabezpiecza zebrane w tej sprawie materiaty dowodowe.

. Decyzje o sporzadzeniu zawiadomienia organéw powolanych do scigania
przestepstw lub o skierowaniu sprawy do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych podejmuje Prezydent.

. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 3 przygotowuje kontrolujacy i po akceptac]i
Kierownika BAIKW, przekazuje Prezydentowi.
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Rozdzial X
Akta kontroli

§43

Pracownik Kontroli Wewnetrznej prowadzi akta kontroli.

Akta kontroli s3 gromadzone zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

Akta kontroli podlegajg ochronie i moga byé wykorzystywane tylko w celach

stuzbowych.

4. Akta kontroli obejmuja miedzy innymi:

- upowaznienie do kontroli,

- zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,

- wyjasnienia i wnioski sktadane przez kontrolowanego,
- protokoty,

- notatki stuzbowe,

- protokoty z kontroli,

- zastrzezenia i uwagi sktadane przez kontrolowanego,
- wystapienia pokontrolne,

- inne dokumenty.

5. Materialy z kontroli nalezy przechowywad w pomieszczeniu zabezpieczonym przed
dostgpem do nich oséb nieupowaznionych.

6. Archiwizacji akt kontroli dokonuje sie zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych-

7. Akta kontroli podlegaja udostepnieniu innym osobom lub instytucjom w trybie
przepisdw ustawy z 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

WN =

Rozdziat X1
Przepisy przej$ciowe

§44
Do spraw (kontroli) wszczetych, a niezakoriczonych przed dniem wejscia w zycie
niniejszego Regulaminu, stosuje sie postanowienia dotychczasowego Regulaminu.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Kontroli Wewnetrzne)j.

Upowaznienie Nr ...... IBAIKWI..........
Prezydenta Miasta Knuréw
zdnia ..oeiieiinn.

Na podstawie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Knurow wprowadzonego
zarzadzeniem Nr ................. Prezydenta Miasta Knuréw z dnia .............

UPOWAZNIAM

BeaFvasIFasZVaavRarIRCIYE Was4ssavaaazvasnaarEEEVIIRY #44geasransvazzazvnaawvay ven

Imie i nazwisko kontrolujacego

legitymujaca / ego sie dowodem osobistym nr......................... ZdNi@ ............. wydanego przez
....................................................................................................... do przeprowadzenia kontroli

zgodnie z planem kontroli / poza planem kontrofi”

a takZze w razie potrzeby w innych Komoérkach Organizacyfnych Urzedu Miasta
badZ Jednostkach Organizacyjnych Gminy
w Zakresie objetym tematyka kontroli:

{nazwa i adres komérki, w ktorej jest przeprowadzana kontrola wewngtrzny)

Kontrola odbedzie sie wterminie ...
Jednoczesnie zobowiazuje Inspektora Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej do przedstawienia
protokolu z zakotniczonej kontroli w terminie do dnia ...

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

Termin kontroli wskazany w Upowaznieniu Nr ...../BAIKWI.............. Zz dnia .....coeeenee zostaje
PrzedtuZony Z ..oevecememeeisccssinnnrnnns N8 cirmenneieiiiieseisoninnn

Jednoczesénie zobowigzuje Inspektora w Biurze Audytu i Kontroli Wewnetrznej de przedstawienia
protokotu z zakoficzonej kontroli w terminie do dnia ......................

* Niepotrzebne skreslié
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej.

WEZWANIE
do ztozenia wyjasnien na pismie

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

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby wzywanej
do ziozenia wyjasniert)

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

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

(podpis kontrolujgcego)

(podpis osoby wzywanef
do zfozenia wyjasnient)
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej.

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

{stanowisko stuzbowe, imig i nazwisko kontrolujgcego)

POKWITOWANIE
zatrzymania materialéw dowodowych
na okres postgpowania kontrolnego

NA POASIAWIE ...t e e e e
(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli}

zgodnie z § 29 ust. 1 lit. A Regulaminu Kontroli Wewnetrznej zabezpieczam nastepujace

materiaty dowodowe:

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

(podpis kontrolujacego)

(podpis osoby reprezentujacej
fednostke/komdérke kontrolowang)

Pouczenie:
1. O zwolnieniu materiatbw dowodowych spod zabezpieczenia decyduje kontrolujgcy.

2. Pokwitowanie zatrzymania materiatéw dowodowych na okres postepowania kontroinego
sporzgdzony jest w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktrych jeden zostaje

w kontrolowanej jednostce.
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