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PREZYDENT
MIASTA KNUROW

Zarzadzenie Nr OR-01 51/.9(2@1...‘12007

Prezydenta Miasta Knuréow

z dnia /MO%UD}

w sprawie:  Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Knurow.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (tj Dz U Z 2001 r Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm)) art. 47, art 187, ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104

z pbdZn.zm )

Zarzadza sie, co nastepuje:

1. Wprowadzam Regulamin Kontroli Wewnetrzne] Urzedu Miasta Knurow o tresci jak

w zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

2 Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikowi zajmujacemu Samodzielne

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW).

3. Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Knuréw Nr 0152/38/2001 z dnia 20
wrzesnia 2001.r. w sprawie: wprowadzenia regulaminu kontroli wewnetrznej w Gminie
Knurdw wraz z pézniejszymi zmianami wprowadzonymi: Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Knurow Nr OR-0152/3/2002 z dnia 14.01.2002r, Zarzgdzeniem Prezydenta
Miasta Knuréw Nr OR-0151/1/2006 z dnia 06 (1.2006r

4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia
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Zatacznik Nr 1
TR e oo
do Zarzadzenia NrDﬁQiﬂiARlVf@H

Prezydenta Miasta Knuréw

z dnia MQ&%@O%

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdziat |
Uregulowania ogéine

§1

. Regulamin niniejszy okresla zasady, sposob i tryb przeprowadzania kontroli,

postepowania wyjasniajacego w trakcie kontroli oraz postepowania pokontrolnego,
w Urzedzie Miasta oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych Miasta.

. Kontrole wewnetrzng w zakresie i trybie okreslonym w niniejszym regulaminie

sprawuje inspektor kontroli (Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej
- KW). Okreélone niniejszym regulaminem zadania nie ograniczaja uprawnien
I obowigzkéw kontroli innych organéw gminy lub oséb wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw i obowiazkéw wynikajacych z wykonywanych zadan.

§2

. llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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

B) Kontrolowanej jednostce ~ nalezy przez to rozumieé podlegie jednostki
organizacyjne Gminy Knurow.

C) Kontrolowanej komérce - nalezy przez to rozumie¢ komoérke”
organizacyjng Urzedu Miasta Knuréw np. wydziat, referat, samodzielne
stanowisko i inne  ,komérki” organizacyjne Urzedu Miasta.

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

E) Kontroli wewngtrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole instytucjonalna,
nastepcza (ex-post),

F) Kontrolujacym/inspektorze kontroli/Kontrolerze - nalezy przez to
rozumie¢ pracownika zajmujgcego Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli
Wewnetrznej - KW - (kontrola instytucjonalna) a takze pracownika kidrego
obowigzek wykonywania kontroli wynika z zakresu czynnoéci stuzbowych lub
oddelegowanego (zobowigzanego) do wykonywania czynnosci kontrolnych.

G) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Knuréw.

H) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 30.06.2005r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r,, Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm)).




§3
1. Kontrolg wewnetrzna objete sg poszczegdlne Wydzialy Urzedu Miasta w tym
Referaty a takze Samodzielne Stanowiska, gminne jednostki organizacyjne oraz
inne podmioty w zakresie przekazanych im dotacji z budzetu gminy.
2. Wszekich czynnoéci i obowigzkéw zwigzanych z przeprowadzang kontrolg
w imieniu jednostek oraz komoérek kontrolowanych, okreslonych w ust. 1 dokonu;a
odpowiednio naczelnicy, kierownicy, samodzrelnl pracowmcy, dyrektorzy lub inne

-~ osoby przez-nich-upowaznione:.

§4
1. Celem kontroli jest badanie prawidiowosci realizacji zadan, efektywno$ci dziatania,
zebrania niezbednych informacji do prawidtowego kierowania gospodarka Miasta
oraz podejmowanie prawidtowych decyzji.
2. Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajgcym na:

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

B) ustaleniu  zgodno&ci  kontrolowanego postepowania z  przyjetymi
procedurami, obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady Miasta
oraz Zarzadzeniami Prezydenta Miasta,

C) zbadaniu efektywnosSci dziatania i prawidiowosci realizacji zadan
wynikajacych z uchwaly budzetowej Miasta i planéw finansowych
poszczegodinych jednostek organizacyjnych,

D) ustaleniu przyczyn i skutkoéw stwierdzonych uchybien i nieprawidiowosci oraz
0s0b odpowiedzialnych za ich powstanie,

E) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnoSci, sprawno$ci organizacyjnej i celowo$ci dziatan.

§5
1. Prezydent Miasta jest zwierzchnikiem stuzbowym inspektora kontroli.
2. Prezydent Miasta sprawuje wylgczny nadzér nad dziatalnoscig inspektora kontroli.

Rozdziat Il
Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§6
1. Kontrole wewnetrzne przeprowadza sie jako kontrole:
A) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
B) problemowa - obejmujgcg wybrane zagadnienia =z dziatalno$ci
kontrolowanej jednostki,
C) dorazna — majgcg charakier interwencyjny, wynikajgaca z potrzeby pilnego
zbadania wybranych zagadnien lub czynnoéci,
D) sprawdzajaca — majgca na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen
pokonirolnych lub sprawdzenia zasadnosci odwotania sie jednostki
kontrolowanej od ustalen poprzednich kontroli.

§7
1. Zadania kontrolne realizowane sa w oparciu o plan kontroli zatwierdzony przez

Prezydenta Miasta
2. Kontrole dorazne przeprowadzane sg poza planem kontroli wytgcznie na polecenie




Prezydenta Miasta w kazdym czasie i w kazdym zakresie w jakim Prezydent Miasta
posiada prawne umocowanie,

3. Kontrola dorazna w uzasadnionych przypadkach moze przyjaé forme kontroli

kompleksowej lub problemowej,

§8

Kontrola wewnetrzna obejmuje:

1.

LN

badanie prawidlowosci wykonywania zadari nalezacych do zakresu dziatania
podmiotu kontrolowanego, w szczegdlnoéci w zakresie:

A) wykonywania przez pracownikéw ich obowigzkéw stuzbowych zwiaszcza
pod wzgledem zgodnoéci z cbowiazujgcymi przepisami prawa,

B) sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania érodkéw
stuzacych wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu
kontrolowanego i wykorzystywania przez pracownikéw czasu pracy,

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

D) badania i pordbwnywania stanu faktycznego ze stanem wymagalnym
w zakresie dotyczacym procesdéw pobierania i gromadzenia $rodkéw
publicznych (dochody),

wskazanie nieprawidfowosci i analize przyczyn ich powstania,

wskazanie osiggnieé i przyktadow godnych upowszechnienia,

przedstawienie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskow i zalecen
poprzez wskazanie sposobdw i Srodkéw, jakie nalezy zastosowac w celu usuniecia
nieprawidtowoéci, zapobiegania ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych
skutkow

wskazanie osob odpowiedziainych za powstate nieprawidiowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnosci.

Rozdziat Il
Tryb przeprowadzenia kontroli wewnetrznej

§9

Kontrole przeprowadza kontrolujgcy, na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia Prezydenta Miasta zawierajacego okreslenie jednostki kontrolowanej
oraz przedmiot, zakres i termin kontroli.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli rejestru Wydziat Organizacyjny i Kadr
(OR) Urzedu Miasta w trzech egzemplarzach: dla Wydziatu Organizacyjnego i Kadr
(OR) dla jednostki/komérki kontrolowanej oraz do akt kontroli (dla inspektora
kontroli).

§ 10

. Inspektor kontroli przektada projekt planu kontroli do zatwierdzenia Prezydentowi

Miasta w terminie do 30 grudnia roku poprzedzajgcego rok, ktérego plan dotyczy.
Plan kontroli okresla:

A) jednostke kontrolowana,

B) przedmiot kontroli,

C) miejsce kontroli (adres),

D) termin kontroli (podziat na | i Il potrocze).




3. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegéinoéci:
A) wyniki wezesniejszych kontroli,
B) propozycje tematéw kontrolnych wniesionych przez Skarbnika Miasta
Knurow,
C) skargi i wnioski,
D) propozycje tematow kontrolnych wniesionych przez inne komorki
organizacyjne,
4. Prezydent Miasta moze wprowadzi¢ zmiany w planie kontroli w kazdym czasie.

§11
1. Inspektor kontroli sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonych wszystkich
kontroli. Sprawozdanie zawiera w szczegblnosci zwigzte informacje o:
A) liczbie  kontroli  przeprowadzonych w  okresie sprawozdawczym
z wyszczegoinieniem: kontrola dorazna/planowana, termin przeprowadzenia,
przedmiot kontroli,
B) liczbie zawiadomien o ujawnieniu naruszen dyscypliny finanséw publicznych
skierowanych do rzecznika finanséw publicznych,
C) sposobie wykonanie zalecen pokontrolnych,
2. Inspektor kontroli przektada Prezydentowi Miasta sprawozdanie z wykonanie planu
kontroli za pierwsze péirocze w terminie do 31 lipca,
3. Inspektor kontroli przekiada Prezydentowi Miasta sprawozdanie z wykonania planu
kontroli za drugie pétrocze w terminie do 31 stycznia.

§12
1. Postgpowanie kontrolne winno odbywac¢ sie wedtug nastepujacych zasad:

A) zasady legalnosci postepowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak
i zakres przedmiotowy i podmiotowy musza byé umocowane w przepisach
prawa, -

B) zasady prawdy obiektywnej — zobowigzujgcej kontrolujacego do
dokonywania wszelkich ustalert w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym
oraz do ujmowania wynikéw kontroli w zgodnosci z rzeczywistym
przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk.

C) zasady kontradyktoryjnosci — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowodéw, wyjasniefi i argumentacji w badanej sprawie,
obowigzku przyjecia ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich,
zabezpiecza przed niepetnym badaniem i wycigganiem niewtasciwych
whioskoéw.

D) zasada pisemnoéci postepowania kontrolnego — postepowanie kontrolne
przebiega w postaci tylko i wylacznie w formie pisemnej (w oparciu
o dowody) — dla celéw dowodowych. Ustne wyjasnienia nie stanowia dowodu
W sprawie.

§13
1. Kontrolujgcy podlega wytaczeniu na wniosek lub z urzedu z postepowania
kontrolnego jezeli:

A) wyniki kontroli meglyby dotyczyé spraw, obowigzkéw lub roszczen jego
samego lub jego matzonka albo osoby pozostajgcej z nim faktycznie we
wspdlinym pozyciu), krewnych i powinowatych oraz oséb zwigzanych z nim
z tytutu przysposobienia, kurateli.

B) w razie wystgpienia okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na bezstronnogé
jego postepowania.



p—

S

o A

Wyigczeniu  podlega  kontrolujgcy, ktory byt  pracownikiem  podmiotu
konirolowanego, a od przeniesienia, wygaséniecia lub rozwigzania stosunku pracy
nie mingt co najmniej rok.

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

Prezydent Miasta wylacza kontrolujgcego na pismie.

W okresie od zawiadomienia do wylaczenia z postepowania kontrolnego,
kontrolujacy podejmuje tylko | wylacznie czynnosci nie cierpiace zwtoki.

Ustalen kontrolujacego, ktory zostat wytaczony z postepowania kontrolnego,
z zastrzezeniem ust. b nie uwzglednia sie w protokole kontroli.

§14
Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, w miejscu
1 W czasie wykonywania jej zadan.
W przypadku braku stosownych warunkéw umozliwiajgcych przeprowadzenie
kontroli w jednostce konirolowanej kontrole przeprowadza sie w siedzibie Urzedu
Miasta.
W przypadkach wyjatkowych, jezeli wymaga tego dobro kontroli, kontrola moze byé
przeprowadza w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy jednostki
kontrolowane;j.
Kontrola lub poszczegéine jej czynno$ci moga byé przeprowadzone w miare
potrzeby rowniez w siedzibie Urzedu Miasta.

§ 15

Przed rozpoczeciem kontroli planowanej (zgodnie z planem kontroli), inspektor
kontroli, po podpisaniu upowaznienia kontroli, moze pisemnie zawiadomié
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
sie jednoczesnie kierownika jednostki kontrolowanej i giéwnego ksiegowego
jednostki do obecnosci w trakcie kontroli i przygotowania wskazanych dokumentaw.

§ 16
W przypadku kontroli magazynow, kasy i drukdow $cistego zarachowania
kontrolujacy dokonuje kontroli w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej
a w razie jej nieobecnoéci, osoby wyznaczonej przez kierownik jednostki lub
Skarbnika Miasta jezeli kontrola dotyczy Urzedu Miasta.
Inspektor kontroli sporzadza odrebnie protokoly z przebiegu kontroli, o ktérej mowa
w ust. 1.
W przypadku kontroli o ktérej mowa w ust. 1 nie ma zastosowania § 15 niniejszego
Regulaminu.
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Rozdziaf IV
Prawa i obowigzki kontrolowanego

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

A) wrnioskowanie o udzielenie wyjasnien przez innych pracownikéw podmiotu
kontrolowanego,

B) wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow,
dowododw, zestawien i sprawozdan,

C) mozliwosé ztozenia Prezydentowi Miasta wniosku o wylaczenie
kontrolujgcege z kontroli, jedli zachodza przestanki o ktérych mowa
w § 13 ust. 1-2 niniejszego Regulaminu.

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

przeprowadzenia koniroli,

B) przedstawienie na Zzadanie kontrolujacego dokumentow i materiatow
dotyczacych przedmiotu kontroli,

C) udzielenia kontrolujgcemu ustnych wyjasnien (uwzgledniajac § 12 ust. 1
lit. D) w zakresie objetym kontrolg, a takze w razie potrzeby wyjasnien
pisemnych, skiadanych na wezwanie kontrolujgcego — wzér wezwania
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

D) sporzadzenie uwierzytelnionych odpiséw i wyciggow 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 kontrolowanej.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej odmawia udzielenia wyjasnien oraz

udostepnienia materiatow gdy dotyczg one informacji niejawnych a kontrolujacy nie
posiada odpowiedniego poswnadczenla bezpieczenstwa.

3. Odmowa udzielenia wyjasnlen moze ponadto nastaplc gdy dotyczq one faktow

i okolzcznosm ktorych ujawnienie mogtoby naraZIC na odpomedzna!nosc karna,
osobe faktycznie pozostajch z nim we wspdlnym pozycm krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia oraz osobe zwigzang z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

§19
1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sj obowigzani udzielié w wyznaczonym
terminie (nie diuzszym niz 3 dni) wyjasnien ustnych (uwzgledniajac § 12 ust. 1
lit. D) lub pisemnych.

2. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy moze sporzqdzié notatke. Notatke podpisuja

kontrolujacy i pracownik udzielajgcy wyjasnien.

3. Kontrolujgcy moze zwracaé sie o wyjasnienia do by{ych pracownikéw jednostki

kontrolowane;j.

4. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze ziozy¢ z wlasnej inicjatywy pisemne

lub ustny oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.
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Rozdziat V
Prawa i obowiazki kontrolujgcego

§ 20
1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

A) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego
udokumentowanie a w razie stwierdzenia nieprawidiowosci (jezeli materiat
dowodowy daje takg mozliwosé) ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkow
oraz o0s6b za nie odpowiedzialnych,

B} informowanie Prezydenta Miasta (w trakcie trwania kontroli) o ujawnionych
nieprawidtowosciach, kitére wymagajg niezwlocznie podjecia dziatan
zaradczych za nim uplynie termin kontroli.

2. Dia realizacji obowigzkdw, o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujgcy ma prawo do:

A) swobodnego poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej,

B) wglad do dokumentdéw i materiatdw dotyczacych przedmiotu kontroli lub
majgcych istotne znaczenie dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego
oraz pobierania tych dokumentdw i materiatow w celu ich zabezpieczenia.

C) przeprowadzanie ogledzin obiektoéw i innych skiadnikéw majatkowych oraz
przebiegu okreslonych czynnosci,

D) zadania udzielenia ustnych (uwzgledniajgc § 12 ust. 1 lit. D) lub pisemnych
wyjasnien (w zaleznoSci od okolicznosci sprawy) w nieprzekraczalnym
terminie 3 dni. '

E) korzystanie z pomocy biegtych, zgodnie z § 28 ninigjszego Regulaminu.

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

§ 22
1. Kontrolujacy ma prawo w toku kontroli zwolywaé narady z pracownikami jednostki
kontrolowanej dla omdwienia kwestii zwigzanych z przeprowadzang kontrola.
2. O planowanym zwolaniu narady kontrolujgcy uprzedza kierownika jednostki
kontrolowanej, uzgadniajac z nim czas i miejsce narady.

§ 23
Kontrolujacy posiada peine wsparcie prawne w postaci Biura Obstugi Prawne;j.

§24
W zwigzku z przeprowadzang kontrola, kontrolujacy moze zgdaé wyjasnien rowniez od
0s6b niebedacych pracownikami jednostki kontrolowanej. W takim przypadku kontrolujacy
zwraca sige pisemne [ub ustnie do wymienionych osdb o wyrazenie zgody na ztozenie
wyjasnien uzgadniajac z nimi przedmiot, migjsce i czas wyjasnien.

Rozdziat VI
Dokumentowanie przebiegu kontroli

§25
Ustalen fakidw kontroinych, kontrolujgcy dokonuje jedynie na podstawie dowodow, do
ktérych zalicza sie: dokument, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane -ewidendji
I sprawozdawczo$ci, opinie specjalistow bieglych, zdjecia fotograficzne, szkice,
oSwiadczenia | wyjadnienia zfozone na piSmie przez kierownika jednostki kontrolowane;j,
gtdwnego ksiegowego oraz pracownikow odpowiedzialnych za powierzony zakres pracy.
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§ 26

1. W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujgcy moze przeprowadzié¢ ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnoéci kierownika jednostki kontrolowanej lub
pracownika odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom,
a w razie ich nieobecnosci pracownika przywotanego przez kontrolujgcego.

3. Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy moze sporzadzi¢ notatke stuzbows.

4. Notatke stuzbowa z ogledzin podpisuje kontrolujacy oraz pracownik podmiotu
kontrolowanego, kiéry 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 odpiséw, kserokopii i wyciggow

z dokumentéw powinny by¢, przed ich wigczeniem potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem.

2. Zgodno$¢ kserokopii fub odpisu dokumentu z oryginatem potwierdza kierownik
jednostki kontrolowanej lub pracownik sporzadzajacy kserokopie/odpis za wiedza
swego przetozonego albo kontrolujgey.

3. Zatgczniki do protokofu stuzg wytacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem
przepisdw 0 ochronie informaciji niejawnych.

§ 28
1. Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreélonych zagadnien iub dziatan
wymagajgcych wiadomosci specjalnych, Prezydent Miasta z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek kontrolujacego powotuje biegtego lub specjaliste, okreslajac przedmiot
i zakres jego badan oraz termin wydania opinii.
2. Wybor biegtego lub specjalisty nalezy do Prezydenta Miasta, ktéry zawiera z nim
umowe w trybie wynikajacym z obowigzujacych przepisow.

§ 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 zalgcznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu,
B) przechowanie w jednosice kontrolowane] w oddzielnym, zamknietym
| zabezpieczonym pomieszczeniu.
2. O formie zabezpieczenia oraz zwolnieniu dokumentdw spod zabezpieczenia
decyduje inspektor kontroli.

§30
Prezydent Miasta ma prawo w kazdym momencie przeprowadzanej kontroli zgdaé
pisemnych wyjasnien od inspektora kontroli z przeprowadzanej kontroli,

Rozdziat VI
Protok6t z kontroli

§ 31
1. Ustalenia kontroli przedstawia sie w:
A) protokole kontroli kompleksowej lub problemowej,
B) sprawozdaniu z kontroli sprawdzajgcej lub doraznej — w sytuacji braku
nieprawidtowos$ci w konirolowanej jednostce/komérce.




2. W przypadku ustalenia w trakcie kontroli nieprawidiowos$ci lub ustalenia kontroli
mogg uzasadniaé pociagnigcie okreslonej osoby do odpowiedzialnosci karnej,
dyscyplinarnej lub materialnej, bez wzgledu na rodzaj kontroli sporzadza sie
protokét,

§ 32
1. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujgcy opisuje w protokole kontroli.
Protokét ten powinien zawieraé:

A) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika
jednostki kontrolowanej a w razie potrzeby imie i nazwisko poprzedniego
kierownik i date zaprzestania pemienia przez niego tej funkcii,

B) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz numer i date
pisemnego, imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

C) date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli,

D) okresienie zakresu kontroli,

E) okres objety kontrola,

F) sposéb badania kontroli (peiny, wyrywkowy),

G) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, a w szczegéinosci
opis konkretnych nieprawidiowosci z uwzglednieniem, w miare mozliwosci,
przyczyn ich powstania i wywolanych skutkdbw oraz osdéb za nie
odpowiedzialnych,

H) pouczenie kierownika jednostki kontrolowane]j o prawie, sposobie i terminie
zgtoszenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli oraz
o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli,

1) spis zatgcznikow,

J) miejsce i date podpisania protokotu kontroli

2. W przypadku, gdy protokdt lub jego cze$¢ zawiera informacje stanowiace tajemnice
ustawowo chroniona, nadaje sie mu w catosci lub w czesci odpowiednig klauzule
tajnosci.

§33

1. Kontrolujacy po sporzadzeniu protokolu, omawia jego tre§é z kierownikiem
jednostki kontrolowanej,

2. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ w trakcie omawiana, zastrzezenia
co do faktdéw ujetych w protokole. Kontrolujgcy, w przypadku stwierdzenia ich
zasadno$ci, w cato$ci lub w czesci, wprowadza zmiany lub uzupetnienia
w protokole.

§ 34
1. Protokot kontroli podpisuje kontrolujgcy oraz kierownik jednostki kontrolowanej,
2. W przypadku gdy kontrole przeprowadzat zespdt kontrolny protokédt podpisujg
wszyscy uczestnicy z podkresleniem osoby ktdéra petnita funkcje glownego
prowadzacego kontrole.

§ 35

1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawc odmowi¢ podpisania protokotu.

2. Protokot kontroli, ktérego podpisania odmowit kierownik jednostki kontrolowanej
podpisuje kontrolujgcy czynigc w protokole odreczng wzmianke o odmowie
podpisania protokotu oraz doiaczajac ziozone przez kierownika pisemne
wyjashnienia przyczyn odmowy.

3. Pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy podpisania protokotu kierownik jednostki
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sktada w terminie 2 dni od chwili odmowy.
Odmowa podpisania protokofu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania

pokontrolnego.
O odmowie podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej

kontrolujacy niezwlocznie powiadamia Prezydenta Miasta.

§ 36

. Egzemplarz podpisanego protokolu z przeprowadzonej kontroli przekazuje sie

Prezydentowi Miasta.

Prezydent Miasta podejmuje decyzje o ewentualnym zwotaniu narady pokontrolnej
i ustala kto ma w niej uczestniczyc¢.

Celem narady pokontrolnej jest omoéwienie istotnych nieprawidiowos$ci i uchybien
opisanych w protokole oraz wypracowanie sposobu ich usuniecia.

Z narady pokontrolne sporzadza sie notatke stuzbowa, ktérg podpisujg uczestnicy
narady.

§ 37

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

1.

W N

§ 38
Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:
A)dowody, na podstawie ktérych ustalono stan faktyczny, okazato sie
nieprawdziwe,
B) kontrola zostata przeprowadzona przez pracownika, ktéry polega wytaczeniu,
stosownie do § 13 ust. 1-2 niniejszego Regulaminu,
C)wyjda na jaw istotne okolicznosci faktycznie lub nowe dowody w sprawie
istniejace w dniu podpisania protokotu, nieznane kontrolujacemu,
Wznowienie kontroli moze nastapi¢ réwniez na polecenie Prezydenta Miasta.
Do wznowienia kontroli stosuje sie przepisy niniejszego Regulaminu odpowiednio.

Rozdzial VI
Wystapienie pokontroine

§ 39
Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo ztozy¢ pisemne wyjasnienia do ustalen
zawartych w protokole pokontrolnym,
Pisemne wyjasnienia, o ktérych mowa w ust 1, kierownik jednostki kontrolowanej
ma prawo ztozy¢ w terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu przez inspektora
kontroli do Prezydenta Miasta.
Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo wnioskowaé¢ do Prezydenta Miasta
o zwotanie narady pokontrolnej celem udzielenia ustnych wyjasnien do protokotu
pokontrolnego. Termin okreslony w ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
Wyjasnienia ustne ziozone przez kierownika jednosiki kontrolowanej nie zwalniajg
go od zlozenia pisemnych wyjasnien celem zachowania zasady okreélonej w § 11
ust. 1 lit. D niniejszego Regulaminu.

§ 40

. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien kontrolujgcy

przygotowuje wystapienia pokonirolne. Wysigpienia pokontrolne podpisuje
Prezydent Miasta.

10




S

. Whystgpienie pokontrolne powinno zawieraé streszczony opis nieprawidiowosci,

zakres oraz przyczyny ich powstania (jezeli istnieje mozliwos¢ ich ustalenia) a takze
zalecenia w sprawie ich usuniecia.

- Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od ofrzymania wystapier

pokontrolnych zawiadamia za posrednictwem Inspektora Kontroli Prezydenta
Miasta o realizacji poszczeg6lnych zalecen. W przypadku niezrealizowania zalecen
podaje konkretne przyczyn niewykonania.

§ 41

. W przypadku kontroli w ktérej nie wystepujg nieprawidtowoséci inspektor kontroli

kieruje do Prezydenta Miasta pisemna informacje ¢ odstapieniu od sformufowania
wystapienia pokontrolnego.

. Informacje o odstgpieniu od wydania 'wystqpienia pokontrolnego , o ktérej mowa
w ust. 1 podpisuje inspektor kontroli i przekazuje takze kierownikowi jednostki

kontrolowane;j.

Rozdzial IX
Akta kontroli

§ 42

. Pracownik zajmujgcy Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej prowadzi

akta kontroli.

. Akta kontroli sg gromadzone zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
. Akta kontroli podlegaja ochronie i moga by¢ wykorzystywane tylko w celach

stuzbowych.

. Akta kontroli obejmujg 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,
- wystgpienia pokontrolne,

- inne dokumenty.

. Materiaty z kontroli nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniu zabezpieczonym przed

dostepem do nich oséb nieupowaznionych.

§43

Materiaty z przeprowadzonej kontroli (protokét z kontroli) przekazywane Prezydentowi
Miasta, o ktérych mowa w § 36 ust. 1 niniejszego Regulaminu, przechowuje Wydziat
Organizacyjny i Kadr {OR), § 41 ust. 3 i 5 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X
Przepisy przejsciowe

§ 44

Do spraw (kontroli) wszczetych, a niezakonczonych przed dniem wejécia w zycie
niniejszego Regulaminu, stosuje sie postanowienia poprzedniego Regulaminu,

11
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Kontroli Wewnetrzne].

WEZWANIE
do ztozenia wyjas$nien na pismie

NG POASTAWIE .ovvie et et e ee e e e s s e e e
(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)

(stanowisko stuzbowe, imig i nazwisko kontrolujacego)

{data)

ZWracam Si€ Z UPIZEJIMag ProSha dO ...o...ovveu s i ees et ae ot e en et
{imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe osoby wzywanej
do zfoZenia wyjasnien)

0 ZfoZzenie pisemnyCh WYJasnIEN €O QO .....c.oov i e et oo et e e

* (podpis kontrolufgcego)

o (podpis osoby wéyWanéj |
do zfozenia wyjasnieri} -
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Kontroli Wewnetrzne].

(stanowisko' s'iuz'bbwe,' imié I nazMéko kontrblujq'cego)

POKWITOWANIE
zatrzymania materiatéw dowodowych
na okres postepowania kontrolnego

NG POASTAWIE ..ot e st a et et enn e s senen,
{podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)

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

materialy dowodowe:

PrZEZ ICh ZADTANIE Z ..o oottt e et v e sttt n et e e e e
{nazwa jednostki/komorki kontrolowanej)

(podpis kontrolujqcégo)

(podbis oéobj,r reprézentﬁjqcéj |
Jjednostke/komaérke kontrolowang)

Pouczenie:
1. O zwolnieniu materiatow dowodowych spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.
2. Pokwitowanie zatrzymania materialow dowodowych na okres postepowania kontroinego
sporzadzony jest w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, z kidrych jeden zostaje
w kontrolowanej jednostce.
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