Zarzgdzenie Nr OA.0050.157.2017
Burmistrza Miasta Kola z dnia 30 sierpnia 2017 r.
w sprawie Regulaminu kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2016 r., poz. 1870 z p6ézn. zm.), art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.) oraz § 12 pkt 9 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kole stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr
0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 wrzesnia 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole, zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Kole Regulamin kontroli
wewngtrznej i zewnetrznej stanowigey zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr OZ.0050.174.2012 Burmistrza Miasta Kola z dnia 21 grudnia
2012 r. w sprawie Regulaminu Kontroli Wewnetrzne;j.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ztrudnionemu na stanowisku
ds. kontroli w Urzedzie Miejskim w Kole.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2017 r.

Burmis iﬁl
Stanis




Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 0A.0050.157. 2017

Burmistrza Miasta Kola

Z dnia 30 sierpnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu

kontroli wewngtrznej i zewnetrznej

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ I ZEWNETRZNEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1. Regulamin kontroli wewnetrznej i zewnetrznej okresla organizacje systemu kontroli we-
wnetrznej 1 zewnetrznej obowigzujacej w Urzgdzie Miejskim w Kole i wszystkich jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo oraz w jednostkach otrzymujacych dotacje z Gminy
Miejskiej Koto.

§2. llekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)

8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Koto,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kole,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kola,

Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu lub roéwnorz¢dng
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym,

Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu,
jednostki organizacyjne Gminy, a takze jednostki organizacyjne nie bedace jednostkami
organizacyjnymi Gminy, w zakresie otrzymywanych dotacji z budzetu Gminy,
Kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca wy-
dziatlem Urzedu, kierownika jednostki organizacyjnej, kierownikéw instytucji kultury,
prezesow spotek prawa handlowego, w ktérych Gmina posiada udziatu lub akcje oraz
kierujacych jednostkami nie bedacymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, w zakre-
sie otrzymywanych dotacji z budzetu Gminy,

Zarzadzajacym kontrolg — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kota lub upo-
wazniona przez niego osobe,

Kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. kontroli, inne osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta do przeprowadzenia
kontroli, wieloosobowy zespét kontrolujgcy pod przewodnictwem wyznaczonej osoby,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;j.

Rozdzial 11
Cel i rodzaje kontroli

§3. Kontrola jest procesem polegajacym na:

1)

2)
3)
4)

ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym — zawartym w nor-
mach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i procedurach,

ustalenia przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci,

wskazanie 0sob odpowiedzialnych,

sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych,



5) zobowigzanie jednostki do podjecia dziatan majacych na celu wyeliminowanie niepra-
widlowosci,
6) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

§4. Dziatalno$¢ kontrolna ze wzgledu na podmiot kontrolowany jest wykonywana jako:
1) kontrola o charakterze wewngtrznym, ktorej podlegajg wydziaty Urzedu,
2) kontrola o charakterze zewnetrznym, ktérej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy
oraz jednostki otrzymujace dotacji z budzetu Gminy.

§5. 1. Kontrola moze by¢ prowadzana jako:
1) kontrola planowana:
a) kompleksowa, ktora obejmuje caloksztaltt dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
b) problemowa, ktéra obejmuje okre§lone zagadnienie, wycinek dziatalnosci jednostki
kontrolowanej,
¢) sprawdzajgca, ktora obejmuje wybrane zagadnienie z dzialalnosci jednostki kontro-
lowanej, sprawdzenie wykonania zalecen i wnioskow pokontrolnych,
2) kontrola dorazna, ktora ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego
zbadania naglych zdarzen.
2. Kontrola moze by¢ prowadzona w trybie uproszczonym, w szczegdlnosci, gdy jej celem jest:
1) sporzadzenie informacji dla Burmistrza,
2) zbadanie spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow mieszkancow,
3) dokonanie analizy dokumentéw i innych materiatéw otrzymanych z jednostek organi-
zacyjnych.

Rozdzial 111
Planowanie kontroli

§6. 1. Kontrola przeprowadzana jest w oparciu o poiroczny plan kontroli, ktory jest sporzadzany
przez stanowisko ds. kontroli:
1) nal potrocze roku nastgpnego, w terminie do 31 grudnia,

2) nall potrocze w terminie do 30 czerwca.
2. Plan podlega zatwierdzeniu przez zarzadzajacego kontrole.
3. Plan kontroli uwzglednia w szczego6lnosci:

1) wytyczne Burmistrza,

2) wyniki wczeéniejszych kontroli,

3) wnioski wydzialéw merytorycznych,

4) informacje wtasne komorki kontroli dotyczace funkcjonowania jednostki,

5) inne informacje sugerujace potrzebe skontrolowania jednostki w okreslonym czasie.
4. Wzér planu kontroli, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalagcznik Nr 1 do Regulaminu.
5. Zarzadzajacy kontrole moze dokonywa¢ w kazdym czasie zmian w planie kontroli, poprzez
dodanie innych zadan kontrolnych, wynikajgcych z biezacych potrzeb.
6. Kontroli doraznych i kontroli w trybie uproszczonym nie ujmuje si¢ w potrocznym planie
kontroli. Ujecie kontroli prowadzonych w trybie uproszczonym jest fakultatywne.

Rozdzial IV
Ogolne zasady organizacji kontroli



§7. Rozpoczgcie postegpowania kontrolnego w jednostce kontrolowanej powinno poprzedzié
opracowanie programu dotyczacego przedmiotu kontroli, zawierajgce co najmniej:

1) temat kontroli,

2) cel i zadania kontroli,

3) okres objety kontrola,

4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

5) okres trwania kontroli,

6) okresdlenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
2. Program kontroli sporzadza kontrolujacy, a w przypadku zespotu wieloosobowego przewod-
niczacy zespotu kontrolnego.
3. Po opracowaniu programu dotyczacego przedmiotu kontroli kontrolujacy przygotowuja sie
do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacym stanem okreslonym w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i procedurach.

4. W przypadku kontroli doraznej i kontroli w trybie uproszczonym mozna odstapi¢ od wymogu
sporzadzenia programu kontroli.

§8. 1. Przed rozpocze¢ciem kontroli, z zachowaniem 7 dniowego okresu uprzedzenia, kontrolu-
jacy powiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o planowanym terminie i przedmiocie
kontroli pisemnie badz telefonicznie.

2. Ograniczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy kontroli doraznej i kontroli w trybie
Uproszczonym.

Rozdzial V
Tryb i zasady przeprowadzania kontroli

§9. 1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
podpisanego przez zarzadzajacego kontrole.

2. Kazde upowaznienie wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla jednostki kontrolowa-
nej, drugi zalacza si¢ do akt kontroli, trzeci do wydziatu organizacyjnego ewidencjonujgcego
upowaznienia w Urzedzie.

3. Wzdr upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

4. Upowaznienie to nie ma zastosowania do dostgpu do informacji niejawnych, oznaczonych
klauzulg tajnosci.

5. Po zakonczeniu kontroli upowaznienia dotacza si¢ do akt kontroli.

6. Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zespot wieloosobowy, Burmistrz wyznacza prze-
wodniczacego zespotu kontrolnego, ktory dokonuje podziatu czynnosci pomigdzy kontroluja-
cych oraz nadzoruje i odpowiada za wykonywanie czynno$ci kontrolnych.

7. Jezeli wystapily okolicznosci, ktore uniemozliwiaja prawidlowe przeprowadzenie kontroli
istnieje mozliwos¢ odstapienia od przeprowadzenia kontroli. Termin ponownego rozpoczecia
kontroli kontrolujacy ustala z kierownikiem jednostki kontrolowanej.

8. W przypadku potrzeby przediuzenia kontroli, kontrolujacy wnioskuje o jej przedluzenie.
Wzor wniosku o przedhuzenie trwania kontroli stanowi Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu. Decyzje
o przedtuzeniu czasu trwania kontroli podejmuje Burmistrz na wniosek kontrolujacego.

9. W celu potwierdzenia prowadzenia czynno$ci kontrolnych kontrolujgecy dokonuje adnotacji
w ksiedze ewidencji kontroli, o ile jest ona prowadzona przez jednostke kontrolowang.



§10. 1. Kontrolujgcy podlega wyltaczeniu, na wniosek lub z urz¢du od udziatu w postgpowaniu

kontrolnym w razie:

1) jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego samego, jego matzonka, krewnych i powinowa-
tych do drugiego stopnia lub 0s6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, kurateli,

2) wystapia inne okoliczno$ci mogace wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstron-
nosci.

2. O przyczynach powodujacych wylaczenie kontrolujacy lub kierownik jednostki kontrolowa-

nej obowigzany jest powiadomi¢ Burmistrza. O wylgczeniu kontrolujacego decyduje Bur-

mistrz.

3. W okresie od zawiadomienia do wylaczenia z postgpowania kontrolnego, kontrolujacy po-

dejmuje czynnosci nie cierpiagce zwloki.

4. Ustalen kontrolujacego, ktéry zostal wylaczony z postepowania kontrolnego, z zastrzeze-

niem ust. 3, nie uwzglednia si¢ w protokole kontroli.

§11. 1. Kontrolujacy przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po przekazaniu upo-
waznienia kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie przez niego upowaznione;j.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w dniach i godzinach pracy
w niej obowigzujacych, a takze poza jej siedzibg gdy wymaga tego takie badanie zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym. Kontrola lub jej poszczegolne czynnosci moga by¢ prze-
prowadzone roéwniez w siedzibie zarzadzajgcego kontrole.

§12. Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:
1) dowody, na podstawie ktorych ustalono stan faktyczny, okazaty si¢ nieprawdziwe,
2) kontrola zostala przeprowadzona przez pracownika, ktoéry podlega wylaczeniu, stosow-
nie do § 10,
3) kontrolowany bez wlasnej winy nie brat udzialu w postepowaniu kontrolnym,
4) wyjda na jaw istotne okoliczno$ci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace
w dniu podpisania protokotu, nieznane kontrolujgcemu.

Rozdzial VI
Prawa i obowiazki kontrolowanego

§13. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynno$ciach
kontrolnych, poprzez:
1) sktadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu

kontroli — pisemne oswiadczenia i notatki z ustnych o§wiadczen dotgczane sg do akt
kontroli,

2) mozliwos¢ ztozenia Burmistrzowi wniosku o wytaczenie kontrolujacego z kontroli, jesli
zachodzg przestanki, o ktorych mowa w §10 ust. 1,

3) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okre$lonych dokumentéw, dowodow, zesta-
wien, sprawozdan,

4) wnioskowanie o udzielenie wyjasnien przez innych pracownikéw jednostki kontrolo-
wanej.

§14. 1. Kontrolowany jest obowigzany:
1) umozliwi¢ kontrolujagcemu wykonywanie czynnosci kontrolnych,



2)
3)

4)
5)

6)

7)

udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zgdanie kontrolujacego row-
niez w formie pisemne;j,

przedstawi¢, na zadanie kontrolujacego posiadane dowody i inne materialy w terminie
wyznaczonym przez kontrolujgcego,

zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objete zakresem kontroli,

sporzadzaé oraz potwierdza¢ za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentdéw, odpisy i
wyciggi dokumentow wskazane przez kontrolujacego,

zapewni¢ warunki do pracy kontrolujgcemu, w tym miejsce do przechowywania doku-
mentoéw,

umozliwié¢ dostep do $rodkow tacznodci, a takze urzadzen informatycznych i innych
$rodkow technicznych, jakimi dysponujg, w zakresie niezb¢ednym do wykonywania
czynnosci kontrolnych.

Rozdzial VII
Prawa i obowiazki kontrolujacego

§15. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1y

2)

3)

4)

)

6)
7
8)
9)

wstepu i poruszania si¢ po terenie siedziby jednostki kontrolowanej bez obowiazku uzy-
skiwania przepustki, chyba , ze obowiazek taki wynika z przepisow powszechnie obo-
wigzujacych,

zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia kon-
troli w zakresie okre§lonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia ich
w formie pisemne;j,

pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczenia dokumentéw i innych materialow
dowodowych zwigzanych z przeprowadzang kontrola,

zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbgdnych fotokopii dokumentéw zgodnie z
przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpisow i wyciagdw, jak réwniez
zestawien i obliczen,

zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej i przyjmowa-
nia o$wiadczen,

dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy,

zabezpieczenia dokumentow i innych dowodow,

zbierania innych niezb¢dnych materialéw w zakresie objgtym kontrola,

zasiggania w zwiazku z przeprowadzong kontrolg informacji w Wydzialach Urzgdu,

10) korzystania w razie potrzeby z pomocy bieglych, specjalistow i radcow prawnych.

§16. Kontrolujacy jest obowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwos$¢ wy-
powiedzenia si¢ kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot kontroli,

3) wskazanie przepisow, ktore obwiazywaly w okresie objetym kontrolg, a takze ustalenia,
czy przepisy te byly stosowane,

4) ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidlowych dziatan lub braku dziatan podmiotu kontro-
lowanego,

5) wlasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli,



6) ustalenia i wskazania os6b odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrola,

7) zachowania tajemnicy zawodowej dotyczacej stwierdzonych podczas kontroli nieprawidto-
wosci,

8) przestrzegania przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpoza-

rowej oraz dotyczacych postepowania z informacjami zawierajacymi tajemnice ustawowo
chroniona.

Rozdzial VIII
Dokumentowanie przebiegu kontroli

§17. 1. Dowodami moga by¢ dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkéw, opinie bieglych, pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia oraz inne materiaty, ktore
mogg przyczynic si¢ do stwierdzenia stanu faktycznego w zakresie objetym kontrola.

2. Kontrolujgcy moze sporzadzaé niezbgdne dla kontroli kopie lub wyciagi z dokumentéw oraz
dokonywa¢ zestawien i obliczen na ich podstawie lub na podstawie elektronicznych baz da-
nych. Zgodnos$¢ odpiséw i wyciagéw oraz zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami
lub elektronicznymi bazami potwierdza kierownik jednostki kontrolowanej lub upowazniony
pracownik komorki organizacyjnej jednostki, w ktdrej dokumenty si¢ znajduja.

3. Uzyskane w formie ustnej wyjaénienia i informacje dokumentuje si¢ w postacie protokotow
z ustalen, z przestuchan, z rozmowy, ktére podpisywane sa przez kontrolujacego i osobe udzie-
lajgcg wyjasnienia i informacji. Kontrolowany przed podpisaniem protokotlu z przeshuchania
ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig protokotu i1 potwierdzenia tego faktu adnotacjg na pro-
tokole, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

4. Kontrolujacy moze wezwac kontrolowanego do udzielenia wyjasnien na pismie. Wzor we-
zwania stanowi zalacznik Nr 6 do Regulaminu.

5. Jedli kontrolujacy uzna za konieczne - przeprowadza ogledziny obiektow, sktadnikéw ma-
jatku oraz przebiegu okreslonych czynnosci. Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sig pro-
tokol, ktorego wzor stanowi zalgcznik Nr 4 do Regulaminu.

6. Protokot z ogledzin podpisuje kontrolujacy oraz osoby uczestniczace w ogledzinach. Jezeli
osoba uczestniczaca w ogledzinach odmawia podpisania protokotu lub nie moze go podpisac,
kontrolujgcy zamieszcza w protokole wzmianke o przyczynach odmowy lub niemoznos$ci pod-
pisania.

7. Z wlasnej inicjatywy pracownik kontrolowanego podmiotu moze sam zlozy¢ o§wiadczenie,
a kontrolujacy nie moze odmoéwié jego przyjecia, jesli ma ono zwigzek z przedmiotem kontroli.
Z przyjecia ustnego oswiadczenia sporzadzany jest protokol, ktorego wzor stanowi zalgeznik
Nr 5 do Regulaminu.

8. Kontrolujacy moze rowniez pobra¢ dokumenty/rzeczy, ale tylko i wytgcznie w obecnosci
kierownika jednostki albo osoby przez niego wyznaczonej. Z pobrania dokumentow/rzeczy
sporzadzany jest protokol, ktérego wzor stanowi zalgeznik Nr 7 do Regulaminu.

9. Dowody zebrane przez kontrolujagcego w trakcie kontroli s3 odpowiednio zabezpieczane.
Kontrolujacy moze oddaé je na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi jed-
nostki kontrolowanej za pokwitowaniem, przechowywac¢ je w oddzielnym, zamknietym i opie-
cz¢towanym pomieszczeniu badz zabra¢ je za pokwitowaniem, ktorego wzor stanowi zatacznik
Nr 8 do Regulaminu.



10. O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy, a w przypadku kon-
troli wykonywanej przez zesp6t wieloosobowy — przewodniczacy zespotu kontrolnego.

Rozdzial IX
Dokumentowanie wynikow kontroli

§18. 1. Z ustalen kontroli sporzadza sie:
1) protokol kontroli, jezeli zebrane dowody wskazujg na wystapienie nieprawidlowoscei,
2) sprawozdanie z kontroli, jezeli nie wystgpily nieprawidlowosci.
2. Z kontroli w trybie uproszczonym sporzadza si¢ sprawozdanie, natomiast jezeli wyniki takiej
kontroli wskazuja potrzebe pociagniecia okreslonych oséb do odpowiedzialno$ci stuzbowej,
materialnej lub karnej, nalezy sporzadzi¢ protokot kontroli.
3. Protokot kontroli i sprawozdanie z kontroli zawierajg opis stanu faktycznego stwierdzonego
w trakcie kontroli opartego na zebranych dowodach.
4. Protokol powinien zwierac:
1) oznaczenie jednostki kontrolowane;j,
2) imie¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego (kontrolujacych) oraz numer
i datg pisemnego, imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
3) imieg i nazwisko kierownika jednostki, a w razie potrzeby imi¢ i nazwisko poprzedniego
kierownika i date zaprzestania petnienia przez niego tej funkcji,
4) imig i nazwisko gléwnego ksiggowego jednostki kontrolowanej oraz datg od kiedy pelni
te funkcje,
5) date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw,
6) szczegdtowy zakres tematyczny kontroli,
7) typ kontroli,
8) okres objety kontrola,
9) material badawczy,
10) okreslenie osob, ktore w trakcie kontroli udzielaly wyjasnien,
11) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, a w szczegdlnosci opis kon-
kretnych nieprawidlowosci z uwzglednieniem, w miar¢ mozliwosci, przyczyn ich po-
wstania i wywotlywania skutkow oraz osob za nie odpowiedzialnych,

12) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zglaszania zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole,

13) dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

14) adnotacje o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli w jed-
nostce kontrolowanej,

15) spis zalgcznikow stanowigcych akta kontroli,

16) podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej,

5. Zalaczniki do protokotu stanowia integralng czgsé protokotu.

6. Wzor protokotu kontroli, o ktorym mowa w ust.3, stanowi zatgcznik Nr 9 do Regulaminu.
7. Po podpisaniu protokotu przez kontrolujacego, kontrolujacy dorgcza protokot kierownikowi
jednostki kontrolowanej bezposrednio lub za posrednictwem, np. sekretariatu, poczty, za pi-
semnym potwierdzeniem odbioru, z poleceniem zapoznania si¢ i podpisania lub odmowy pod-
pisania przez kierownika jednostki kontrolowane;j i pracownikow objetych kontrola.



8. W przypadku przeprowadzania kontroli przez zespol wieloosobowy, protokot podpisuja
wszyscy czlonkowie zespotu, a kierownikowi podmiotu kontrolowanego przedstawia protoko6t
przewodniczacy zespotu kontrolnego.

9. Strony protokohu powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez kontrolujg-
cego i kontrolowanego lub cztonkoéw zespotu kontrolnego i kontrolowanego.

10. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest w ciggu 7 dni roboczych od dnia
otrzymania protokotlu zapoznac sig¢ z jego trescia, ztozy¢ ewentualne wyjasnienia lub zastrze-
zenia albo podpisa¢ protokot.

11. Podpisanie protokolu rownoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

12. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pismie zastrzezenia
lub wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujgc réwnoczesnie stosowane do-
wody.

13.W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktorych mowa w ust.12, kontrolujacy, obo-
wigzany jest w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy i podjac
w razie potrzeby kontrolne czynnosci uzupetniajace.

14. W przypadku podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje si¢ przepisy niniejszego
regulaminu.

15. O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynno$ciach uzupetniajacych i kontrol-
nych, a takze o przypadkach dokonania zmian w protokole kontrolujacy, niezwtocznie infor-
muje pisemnie kontrolowanego, przekazujgc zmieniony protokot kierownikowi jednostki kon-
trolowane;.

16. W terminie 7 dni od dnia dorgczenia ostatecznego protokotu, kontrolowany ma prawo za-
poznac¢ si¢ z treécig protokotu i podpisa¢ go lub odméwié¢ podpisania, co jest rOwnoznaczne
z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

17. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany czyni o tym odreczng adnotacje
w protokole.

18. Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania
i realizacji zalecen pokontrolnych.

19. Kierownik jednostki kontrolowanej otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

§19. 1. Do sprawozdania z przeprowadzonej kontroli, o ktérym mowa w §18 ust.1 pkt 2 stosuje
sie odpowiednio przepisy §18 ust.3 1 4.

2. Sprawozdanie moze by¢ sporzadzone takze w przypadku, gdy kontrolujacy, a w przypadku
zespotu wieloosobowego przewodniczacy zespotu kontrolujgcego uzna, ze faktycznie cele kon-
troli zostaly osiggniete na etapie bezposredniego postepowania kontrolnego Iub bezposrednio
po nim, poprzez usunigcie nieprawidtowosci.

3. Przepis ust.2 nie ma zastosowania, w przypadku gdy protokét kontroli zostal juz sporzadzony
i prawidlowo dorgczony kierownikowi jednostki kontrolowane;.

4. Protokot / sprawozdanie z kontroli kontrolujacy lub przewodniczacy zespotu kontrolnego
przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Rozdzial X
Post¢powanie pokontrolne



§20. 1. W przypadku braku zastrzezen do protokotu, o ktérych mowa w §18 ust.11, w terminie
30 dni od dnia podpisania protokotu przez kontrolowanego, kontrolujacy sporzadza wystgpie-
nie pokontrolne i niezwlocznie dorgcza je kierownikowi jednostki kontrolowanej. Wzér wysta-
pienia stanowi zatgcznik Nr 10 do Regulaminu.
2. W przypadku zgloszenia zastrzezen lub odmowy podpisania protokotu, kontrolujacy sporza-
dza w terminie 30 dni od dnia zakonczenia czynnosci, o ktérych mowa w §18 ust.12 wystapie-
nie pokontrolne i niezwlocznie dorecza je kontrolowanemu.
3. W przypadku przeprowadzania kontroli przez zespot wieloosobowy wystgpienia pokontrolne
sporzadza przewodniczgcy zespotu kontrolnego i dorgcza je kierownikowi jednostki kontrolo-
wane;j.
4. Wystapienie pokontrolne zawiera:

1) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem,

2) wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow,

3) wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidtowosci i 0sob odpowiedzialnych za ich po-

wstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci,
4) zalecenia dotyczgce sposobu i terminu usunigcia nieprawidtowosci stwierdzonych
w czasie kontroli.

5. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.
6. Wystgpienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, za potwierdzeniem
odbioru, albo listem poleconym.
7.Kontrolowany ma prawo ustosunkowa¢ si¢ do wystgpienia pokontrolnego w terminie 7 dni
od dnia otrzymania wystgpienia.
8. Kontrolujacy udziela odpowiedzi na ewentualne zastrzezenia do wystgpienia pokontrolnego
w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania.
9. Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia po-
kontrolnego, informuje Burmistrza na pi$mie o sposobie wykonanie wnioskéw i zalecen albo
o przyczynach ich nie wykonania.
10. W przypadku zalecen i wnioskow, ktore wymagajg dtuzszego czasu na realizacje¢, kierownik
jednostki kontrolowanej udziela odpowiedzi na pismie Burmistrzowi w terminie okreslonym
w wystgpieniu pokontrolnym.
11. Nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych sprawuje stanowisko ds. kontroli.
12. W razie odmowy wykonania, nieprawidtowej realizacji lub faktycznego opdZnienia reali-
zacji zalecen pokontrolnych przez jednostke, do ktorej zalecenia zostaty skierowane stanowisko
ds. kontroli przekazuje niezwlocznie informacj¢ o tym fakcie Burmistrzowi wraz ze wskaza-
niem os6b odpowiedzialnych.

13. Postepowanie pokontrolne koniczy si¢ w przypadku braku dalszej korespondencji w sprawie
kontroli.

Rozdzial X1
Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli

§21. 1. Kontrolujacy prowadzi akta kontroli.
2. Akta kontroli gromadzone sa zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
3. Akta kontroli obejmuja przede wszystkim:

1) dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do kontroli,

B



2) upowaznienie do kontroli,

3) protokdét kontroli

4) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,

5) wystapienie pokontrolne,

6) pozostalag dokumentacje zwigzana z kontrola.
4. Akta sg gromadzone i przechowywane w komarce kontroli stosowanie do wymogow instruk-
cji kancelaryjnej obowigzujacej w Urzedzie.
5. Akta kontroli moga by¢ udostgpniane innym osobom lub instytucjom jedynie w trybie prze-
piséw o dostepie do informacji publiczne;.

Rozdzial XIII
Sprawozdawczosé

§22. 1. Stanowisko ds. kontroli sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej w ter-
minie do 31 stycznia nastepnego roku kalendarzowego i przedstawia je zarzadzajacemu kon-
trole do zatwierdzenia.
2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci informacje o:

1) liczbie i jednostkach kontrolowanych w roku sprawozdawczym z wyszczegolnieniem

rodzajow 1 tematoéw kontroli,
2) stwierdzonych uchybieniach i nieprawidtowos$ciach oraz przyczynach ich powstania,

3) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym i przyczynach ich niezre-
alizowania.

3. Wzo6r sprawozdania stanowi zalacznik Nr 11 do Regulaminu.

Rozdzial XIV
Przepisy koncowe

§23. 1. Do stosowania i przestrzegania postanowien Regulaminu kontroli wewnetrznej i ze-
wnetrznej zobowiazani sa wszyscy pracownicy Urzgdu.

2. Gminne samorzadowe jednostki organizacyjne oraz inne podmioty podlegajgce kontroli
Z mocy prawa, zobowigzane sg do jego respektowania.

§24. Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego wprowadzenia.

§25. Integralng czgs¢ Regulaminu stanowia nizej wymienione zatgczniki:
1) zalacznik Nr 1 — wzor pélrocznego planu kontroli,
2) zalacznik Nr 2 — wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
3) zalacznik Nr 3 — wzor przedtuzenia zakonczenia kontroli,
4) zatgcznik Nr 4 — wzoér protokotu ogledzin,
5) zalgcznik Nr 5 — wzdr protokotu przyjecia o$wiadczenia, wyjasnienia,
6) zalacznik Nr 6 — wzdér wezwania do zlozenia wyjasnien na pismie,
7) zalacznik Nr 7 — wzor pokwitowania pobrania dokumentu, rzeczy,
8) zalacznik Nr 8 — wzor protokotu zabezpieczenia dowodow,
9) zalacznik Nr 9 — wzor protokotu kontroli,
10) zatgcznik Nr 10 — wzor wystgpienia pokontrolnego,
11) zalgcznik Nr 11 — wzor sprawozdania z dzialalnosci kontrolne;.
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Plan kontroli na

polrocze

Zalacznik Nr 1

Do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej i Zewngtrznej

rok

L.p.

Nazwa jednostki kontrolowanej

Temat kontroli

rodzaj kontroli

Termin kontroli
(kwartal)

uwagi

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

(imig, nazwisko, stanowisko i podpis zarzqdzajgcego)




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i Zewnetrznej

miejscowosc¢, data

BURMISTRZ MIASTA KOLA

Ldz.

UPOWAZNIENIE

jednorazowe do przeprowadzenie kontroli

nazwisko i imig (imiona) kontrolujgcego

rodzaj, seria i nr dokumentu toZsamosci

miejsce zatrudnienia kontrolujgcego (wydziat)

stanowisko stuzbowe kontrolujgcego

podmiot kontrolowany

przedmiot kontroli

termin przeprowadzenia kontroli

rodzaj kontroli

Potwierdzenie otrzymania
upowaznienia do kontroli

T Lo £ e LS

podpis kontrolowanego ( imie, nazwisko, stanowisko i podpis upowazniajgcego)



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i Zewnetrznej

Kolo, dnia s issssssisasas

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

(pieczeé nagtéwkowa organu kontrolnego)

Przedluzenie czasu trwania kontroli

Na podstawie § 7 ust. 8 Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i Zewnetrznej wprowadzonej
Zarzgdzeniexn Burmistrza Miasta Kota 'z diia weswsims s esveommmesssnme

przedluzam termin zakonczenia kontroli

okreslony w upowaznieniu z dnia: s s ssran s sasass sen

Upowaznienie Nr: .

wystawiony dla kontro]u] acego: .

okreslony pierwotnie na dZieN: wuu e e sessessns e e ssssns cns svn sensaess

i wyznaczam nowy termin zakonczenia kontroli na dzien: ... s s sssmsnn e

Uzasadnienie

( imig, nazwisko , stanowisko i podpis upowazniajgcego)

Potwierdzenie doreczenia:

(dzieni, miesiqgc, rok)

(nazwisko, imie i funkcja)



Zalacznik Nr 4
Do Regulaminu Kontroli Wewng¢trznej i Zewnetrznej

Protokét ogledzin

Na podstawie

(Nrupowaznienia, z dnia do przeprowadzenia kontroli)

(nazwisko i imie kontrolujgcego)

w dniu dziatajgc obecnosci oséb dokonat ogledzin:

(nazwa obiektu, sktadnikéw majgtkowych czynnosci poddanych ogledzinom, itp.)

i stwierdzit co nastepuje :

(nalezy omdéwi¢ wyniki dokonanych ogledzin, np. stanu zabezpieczenia,

przestrzegania obowigzujqcych przepiséw, innych istotnych dla przedmiotu kontroli ustaleri )

Protokdét niniejszy sporzadzono w jednobrzmigcych egzemplarzach i po
odczytaniu podpisano

, dnia

(miejscowosc)

(podpis 0séb asystujgcych) (podpis kontrolujgcego)



Zatacznik Nr 5
Do Regulaminu Kontroli Wewngetrznej i Zewnetrznej

PROTOKOL
przyjecia wyjasnienia / oSwiadczenia

Na podstawie

(Nr upowaznienia, z dnia do przeprowadzenia kontroli)

(nazwisko i imie kontrolujgcego)

w dniu

przyjat od

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe, miejsce zatrudnienia)

o$wiadczenie / wyjaénienie w sprawie :

0 nastepujgcej tresci:

, dnia

(miejscowosc)

(podpis sktadajgcego wyjasnienie/oswiadczenie) (podpis kontrolujgcego)



Zatacznik Nr 6
Do Regulaminu Kontroli Wewne¢trznej i Zewnetrznej

WEZWANIE
do zlozenia wyjasnien na piSmie

Na podstawie

(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)

(nazwisko i imie kontrolujgcego)

w dniu

wzywa

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby wzywanej do ztozenia wyjasnieri)

o zlozenie pisemnych wyjasnien co do:

Celem

, dnia
(miejscowosc) (podpis kontrolujgcego)




Zatacznik Nr 7
Do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej i Zewnegtrznej

Pokwitowanie pobrania dokumentu/rzeczy

Na podstawie :

(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

dziatajgc w obecnosci

(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczqcej w pobraniu dokumentu/rzeczy)

dokonal w dniu

(okreslenie miejsca pobrania dokumentu/rzeczy)

pobrania rzeczy/dokumentu w postaci

, dnia

(miejscowosc)

(podpis kontrolujgcego)

(podpis osoby uczestniczqcej w pobraniu rzeczy)



Zalacznik Nr 8
Do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej i Zewnetrznej

PROTOKOL
zabezpieczenia dowodow

Na podstawie

(Nr upowaznienia, z dnia do przeprowadzenia kontroli)

(nazwisko i imie kontrolujgcego)

w dniu w

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki

w obecnosci:

(imiona i nazwiska oraz stanowiska 0séb asystujgcych

zabezpieczyt nastepujace dowody:

(nazwa lub inne okreslenie dowodu, nr i data jego sporzqdzenia, inne elementy zawarte w dowadzie
charakteryzujgce go)

Dowody powyzsze zabezpieczono w sposéb nastepujacy: opisa¢ sposéb zabezpieczenia i opisu/
oraz oddano na przechowanie: imie, nazwisko i stanowisko pracy lub funkcja petniona w kontrolowanej
jednostce.

Zwolnienie zabezpieczonych dowod6w moze nastapi¢ na polecenie: wpisa¢ uprawnionego do
zwolnienia z zabezpieczenia dowoddw.

Protokoét niniejszy sporzadzono w jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu

podpisano. Jeden egzemplarz protokotu wreczono osobie przyjmujgcej dowody na
przechowanie.

, dnia

(miejscowosc)

(podpis kierownika jednostki (podpis osoby przyjmujqcej (podpis kontrolujgcego)
kontrolowanej) dowody na przechowanie )



Zatacznik Nr 9
Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i Zewnetrznej

PROTOKOL KONTROLI

I. Nazwa jednostki kontrolowanej

(oznaczenie jednostki kontrolowanej - wpisaé nazwe jednostki kontrolowanej w petnym brzmieniu oraz adres
siedziby)

II. Upowaznienie do kontroli

— Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego: ........ccoeveeveveeincveneeseeeenns
— Upowaznienie Nr, z dnia

I11. Kierownictwo kontrolowanej jednostki
= Klerownik JedNOSEK: cissssisisvsunvissseasssasgivavsisssnssvanisass - od dnia

—  GIOWNY KSIEGOWY: ..ottt s , 0d dnia

(wpisac osoby, ktére zajmowaly stanowiska kierownikéw (wg nazw stanowisk obowigzujgcej w jednostce), gtéwnych
ksiegowych w okresie objetym kontrolg)

IV. Czas kontroli

(wpisac date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli z wymienieniem dni przerw)

V. Szczegotowy zakres tematyczny kontroli

(wpisac szczegdtowy zakres tematyczny kontroli, np.

1. Dokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych,
2. Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji,
3. Zawieranie umowy na dostawy i ustugi,
4. Zawieranie uméw w ramach $wiadczonych ustug,
5. Gromadzenie wptywdw i dokonywanie wydatkéw,
6. Zasady gospodarowania i ewidencjonowania majqtkiem trwatym i obrotowym,
7. Analiza sprawozdan finansowych i budzetowych,
8. inne - wymieni¢ nazwe)
VI. Typ kontroli
(wpisa¢ typ kontroli)

VII. Okres objety kontrolg

(wpisac okres objety kontrolg - od daty do daty)

VIIL. Materiatl badawczy

(wpisac¢ materiat badawczy jaki poddano kontroli, np.
1. Dowody ksiegowe,
2. Wydruki historii kont,

Protokit z kontroli NI ....ceceovseeenssssenins y Z ANIA voviirirsessirssssssnsvessisssrsarsnn Strona 1



Sprawozdania finansowe i budzetowe,
Protokoty z wykonanych czynnosci,

Umowy powodujgce powstawanie zobowigzan.
inne - wymienic¢ nazwe)

S e o

IX. Informacje uzupelniajace

(wpisaé osoby, ktdre w trakcie kontroli udzielaty wyjasnien),
(wpisa¢ informacje, ktdre zostaly wykorzystane w toku czynnosci kontrolnych, ktore przyczynily sig¢ do
stwierdzenia stanu faktycznego w zakresie objetym kontrolg a nie pochodzily z jednostki kontrolowanej)

X. Ustalenia kontroli

(opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli a w szczegdlnosci opis konkretnych
nieprawidtowosci z uwzglednieniem, w miare mozliwosci, przyczyn ich powstania i wywotywania skutkéw
oraz 0séb za nie odpowiedzialnych)

XI. Pouczenie o mozliwosci odwotania od ustalen niniejszego protokotu
- kontrolowany zobowiazany jest w ciggu 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu

zapoznac sie z jego trescia, ztozy¢ ewentualne wyjasnienia lub zastrzezenia albo podpisaé
protokot,

- w przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zgtasza na pismie

zastrzezenia lub wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac
réwnoczesnie stosowane dowody.

XIIL Rozdzielnik
- Protokoét wykonano w 2 egz. jednobrzmigcych egzemplarzach.

XIII Informacje koncowe
— Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w: ........ccccoceveeeeevvnneivenniies e
Wykaz zatacznikOw .......coevevvicnienn

XIV. Podpisy

(data podpis kontrolowanego) (data i podpis kontrolujgcego)

Zatwierdzajacy protokot:

(data) ( pieczgtka i podpis zatwierdzajgcego)

Data i podpis odbioru protokotu:

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

(data) ( podpis odbierajgcego protokdt)

Protokét z kontroli NI ........eevevevieveiieriinsy ZANIA covvesisiesciiieriosiivieesicvnsvssinns Strona 2



Zalacznik Nr 10
Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i Zewnetrznej

(migjscowos¢) (dzieni, miesigc stownie, rok)

ldz.:

Pan / Pani

(imie, nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,

Jej nazwa iadres siedziby)

Wystapienie pokontrolne
Na podstawie upowaznienia do kontroli Nr (nr upowaznienia na podstawie kto-

rego wykonywano kontrole) z dnia (data wystawienia upowaznienia: dzieti, miesiqgc stownie, rok)
roku wydanego przez (nazwa zarzgdzajgcego kontrole) dokonano
w okresie od dnia (poda¢ date rozpoczecia) do dnia (poda¢ date zakoriczenia) kontroli
w (nazwa jednostki kontrolowanej, jej adres), ktérej zakres obejmowat (podac

zakres kontroli), za okres (podac okres objety kontrolg).

Ustalenia kontroli zawarto w protokole kontroli podpisanym w dniu (wpisac date
podpisania protokotu) oraz uwzgledniajac zlozone przez Pana / Paniag (Dyrektora / Prezesa /
inna nazwa kierownika jednostki) wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole zgto-
szone przez Pana /Pania pismem z dnia ( tresé wyttuszczong pisaé w przypadku, gdy kie-
rownik jednostki ztozy dodatkowe wyjasnienia pod podpisaniu juz protokotu kontroli i w terminie uzgodnio-
nym z kontrolujqcym, a przed sporzgdzeniem wystqgpienia pokontrolnego).

Stosownie do art. Regulaminu kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, wprowadzo-
nego Zarzadzeniem Nr Burmistrza Miasta Kota z dnia , przekazuje Panu / Pani
(Dyrektorowi / Prezesowi / inna nazwa kierownika jednostki) niniejsze wystapienie pokontrolne.

W toku kontroli ustalono, ze

(nalezy tutaj przedstawic, na podstawie ustaler zawartych w protokole kontroli,

—  krétki opis kontrolowanego zakresu dziatalno$ci jednostki, gdzie nie stwierdzono nieprawidtowosci lub
uchybien, albo gdy stwierdzone uchybienia miaty charakter formalny i nie powodowaty nastepstw dla
kontrolowanej dziatalnosci zaréwno w aspekcie finansowym, jako i wykonywanych zadan,

—  wdalszej czesci wystgpienia przedstawic w punktach, bgdz opisac konkretne dziatania jednostki, ktére
byty niezgodne z przepisami prawa obowigzujgcymi w badanym zakresie, a takze przepisami, instruk-
cjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w jednostce — wskazac te przepisy,

—  w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci finansowych, nalezy podac¢ kwoty wydatkowane z narusze-
niem prawa, okres kiedy dokonano wydatku, osoby odpowiedzialne za ich powstanie,



- wskazac przyczyny ujawnionych nieprawidtowosci i 0séb odpowiedzialnych za ich powstanie, ze wskaza-
niem zakresu odpowiedzialnosci)

W zwigzku z przedstawionymi nieprawidtowos$ciami, dzialajac na podstawie § .... ust. .... Re-
gulaminu kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, zalecam:

— (podac konkretne, zalecenia dotyczqce sposobu i terminu usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych w
czasie kontroli)

Zgodnie z § ..... ust. ... Regulaminu kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, prosze o przekazanie
przez Pana / Panig (nazwa stanowiska stuzbowego(w terminie (wskaza¢ ilo$¢ dni) od dnia otrzymania
niniejszego wystapienia pokontrolnego, informacji o sposobie wykorzystania uwag i wykonania
zalecen pokontrolnych badz o dziataniach podjetych w celu realizacji zalecen lub przyczynach nie-

podjecia takich dziatan.

(podpis osoby, kierujgcej wystgpienie)

Otrzymuja:
2. a/a

»0trzymuja” piszemy tylko na egzemplarzu a/a.



1. Sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli

Sprawozdanie z dzialalnos$ci kontrolnej za

Zalgcznik Nr 11
Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i Zewnetrzne;j

rok

L.p.

Nazwa jednostki kontrolowanej

Temat kontroli

rodzaj kontroli

Stwierdzone uchybienia / nieprawidlowosci i
przyczyny ich powstania

2. Niezrealizowane kontrole

L.p.

Nazwa jednostki kontrolowanej

Temat kontroli

rodzaj kontroli

Przyczyny niezrealizowania kontroli

(imig, nazwiske, stanowisko i podpis sporzqdzajgcego)



