Zarzadzenie Nr 0Z.0050.174.2012
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 21 grudnia 2012

w sprawie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z pézn. zm.), art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdézn. zm.) oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Kota Nr 14/2003 z dnia 31 stycznia 2003 r. z p6zn. zmianami, Burmistrz Miasta Kola

zarzadza, co nastepuje:

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNE]
Rozdzial 1

Uregulowania ogo6lne

§1. 1. Regulamin kontroli okre$la organizacje systemu kontroli wewnetrznej obowigzujace;j
w Urzedzie Miejskim i wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto oraz
w jednostkach powiazanych z budzetem Gminy Miejskiej Koto.

2. Przeprowadzanie Kontroli wewnetrznej jest jednym z elementéw kontroli zarzadczej;

3. Celem Kkontroli jest w szczegdlnosci badanie zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci

sprawozdan.

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

1) Urzedzie Miejskim - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Kole,

2) Burmistrzu Miasta - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Kota,

3) kontroli wewnetrznej, nalezy przez to rozumie¢ kontrole instytucjonalng ex-post;

4) Kkontrolujacym - rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku ds. kontroli finansowej lub inng osobe upowazniong przez Burmistrza Miasta
Kota do przeprowadzenia kontroli,

5) jednostce - rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjna gminy lub jednostke powigzang
z budzetem gminy, ‘

6) jednostce kontrolowanej - rozumie sie przez to komorki organizacyjne, samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Kole oraz jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej
Koto i jednostki powigzane z budzetem Gminy Miejskiej Koto, w ktérych przeprowadza si¢

wewnetrzng kontrole ex-post;



7)

kierowniku jednostce kontrolowanej - rozumie sie przez to osobe kierujaca wydziatem
Urzedu Miejskiego, dyrektora jednostki organizacyjnej (jak réwniez pelnigca jego

obowiazki) oraz osobe kierujgca jednostka powiazana z budzetem Gminy Miejskiej Koto.

§ 3. Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajacym na:

1)

2)

3)
4)
5)

ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym
z obowigzujagcymi przepisami zewnetrznymi 1 wewnetrznymi, procedurami oraz
obowigzujacymi standardami;

ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelno$ci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan;

ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci;

wskazaniu oséb odpowiedzialnych;

sformutowaniu wnioskéw i zaleceni pokontrolnych.

§ 4. Zadania kontroli wewnetrznej realizuje samodzielne stanowisko ds. kontroli finansowej

oraz inne osoby wyznaczone przez Burmistrza Miasta.

Rozdzial II

Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§ 5. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako:

iy

2)
3)

kontrola problemowa - obejmujaca okre$lone zagadnienie, wycinek dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego;

kontrola dorazna - przeprowadzona poza rocznym planem kontroli;

kontrola sprawdiajqca - obejmujaca swym zakresem wyKkonanie wcze$niejszych zalecen

pokontrolnych.

§ 6. Kontrola wewnetrzna obejmuje:

1)

badanie prawidtowosci wykonywania zadan nalezgcych do zakresu dziatania podmiotu

kontrolowanego, w szczegdlnosci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikéw ich obowigzkéw stuzbowych zwiaszcza pod wzgledem
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa;

b) sprawno$ci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania $rodkéw stuzacych
wykonywaniu zadan nalezgcych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego

i wykorzystywania przez pracownikéw czasu pracy;
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c) przestrzegania procedur kontroli w tym wydatkowania srodkéw publicznych, wstepnej
oceny celowos$ci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw
ponoszonych w zwiagzku z realizacja zadan;

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu dziatania
pracownikow;

2) wskazanie nieprawidtowosci i analize przyczyn ich powstania;

3) wskazanie osiggnieé i przyktadéw godnych upowszechnienia;

4) przedstawianie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw i zalecen poprzez
wskazanie sposob6éw i Srodkéw, jakie nalezy zastosowa¢ w celu usunigcia nieprawidtowosci,
zapobiegania ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych skutkow;

5) wskazanie oséb odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci oraz zakresu tej

odpowiedzialnosci.

Rozdziatl I1I

Tryb przeprowadzania kontroli wewne¢trznej

§7. 1. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o plan kontroli, ktéory stanowi dokument
wewnetrzny komorki kontroli i sporzadzany jest na okresy pdtroczne:

— na pierwsze pétrocze - do dnia 31 grudnia roku poprzedniego,

— na drugie pétrocze - do dnia 30 czerwca.

2. Plan kontroli jest sporzgdzany przez samodzielne stanowisko ds. kontroli finansowej
i zatwierdzany przez Burmistrza Miasta.

3. Wz6r planu kontroli, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatagcznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Burmistrza Miasta, wydzialow
merytorycznych oraz informacje whasne komérki kontroli dotyczace funkcjonowania jednostki.
5. W przypadku gdy okoliczno$ci faktyczne uzasadniajg natychmiastowe podjecie kontroli,
kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem, o ktérym mowa w ust. . zarzadzona
przez Burmistrza Miasta lub na wniosek kierownika wydziatu merytorycznego zatwierdzony
przez Burmistrza Miasta.

6. Kontrolujacy przez rozpoczeciem kontroli uprzedza kontroloWanego o terminie kontroli
ustnie lub pisemnie (pismo skierowane do kontrolowanego, za posrednictwem e-mail).

7. Jezeli wystgpily okoliczno$ci, ktére uniemozliwia prawidlowe przeprowadzenie kontroli
istnieje mozliwo$¢ odstapienia od przeprowadzenia kontroli. Termin ponownego rozpoczecia
kontroli kontrolujacy ustala z kierownikiem jednostki kontrolowane;.

8. W przypadku potrzeby przedtuzenia kontroli, kontrolujacy wnioskuje o jej przedtuzenie.

Decyzje o przedtuzeniu czasu trwania kontroli podejmuje Burmistrz Miasta na wniosek



kontrolujacego lub przewodniczacego zespotu kontrolnego. Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

stanowi wzér dokumentu przedtuzajgcego czas trwania kontroli.

§8. 1. Kontrolujacy przeprowadza Kontrole na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
podpisanego przez Burmistrza Miasta.

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

3. Upowaznienie to nie ma zastosowania do dostepu do informacji niejawnych, oznaczonych
odpowiednig klauzulg tajnosci.

4. Po zakoniczeniu kontroli upowaznienie dotacza sie do akt kontroli.

5. Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zesp6t wieloosobowy, Burmistrz Miasta wyznacza
przewodniczacego zespolu kontrolnego, ktéry dokonuje podziatu czynnosci pomigdzy

kontrolujgcych oraz nadzoruje i odpowiada za wykonanie czynnosci kontrolnych.

§9. 1. Kontrolujacy podlega wytgczeniu, na wniosek lub z urzedu od udziatu w postgpowaniu
kontrolnym w razie:
1) jezeli wyniki kontroli mogg dotyczy¢ jego samego, jego malzonka, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia lub 0séb zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia,
kurateli;
2) wystgpia inne okoliczno$ci moggce wywola¢ uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.
2. 0 przyczynach powodujacych wytaczenie kontrolujacy lub kierownik jednostki kontrolowanej
obowigzany jest powiadomi¢ Burmistrza Miasta.
3. 0 wytaczeniu kontrolujacego decyduje Burmistrz Miasta.
4. W okresie od zawiadomienia do wylgczenia z postepowania kontrolnego, kontrolujacy
podejmuje czynnoSci nie cierpigce zwtoki.
5. Ustalen kontrolujgcego, ktéry zostal wylaczony z postepowania kontrolnego, z zastrzezeniem

ust. 4, nie uwzglednia sie w protokole kontroli.

§ 10. 1. Kontrolujacy przystepuje do wykonywania czynnoéci kontrolnych po przekazaniu
upowaznienia kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie przez niego upowaznionej.

2. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej w dniach i godzinach pracy
w niej obowiazujacych, a takze poza jej siedziba gdy wymaga tego badanie zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym. Kontrola lub jej poszczeg6lne czynno$ci moga by¢

przeprowadzone réwniez w siedzibie jednostki kontrolujacej.

§ 11. Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

1) dowody, na podstawie ktérych ustalono stan faktyczny, okazaly sie nieprawdziwe;



2)

3)
4)

kontrola zostata przeprowadzona przez pracownika, ktéry podlega wytaczeniu, stosownie
do§9;

kontrolowany bez wlasnej winy nie brat udziatu w postepowaniu kontrolnym;

wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejgce w dniu

podpisania protokotu, nieznane kontrolujagcemu.

Rozdzial IV

Prawa i obowiazki kontrolowanego

§ 12. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu w czynnosciach

kontrolnych, poprzez:

1

2)

3)

4)

sktadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych os$wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli - pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen dotaczane sg do akt
kontroli;

mozliwoé¢ ztozenia Burmistrzowi Miasta wniosku o wylaczenie kontrolujgcego z kontrol,
jesli zachodza przestanki, o ktérych mowa w § 9 ust. 1;

wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodéw, zestawien
i sprawozdan;

wnioskowanie o udzielanie wyja$nien przez innych pracownikow podmiotu

kontrolowanego.

§ 13. 1. Kontrolowany jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynno$ci kontrolnych;

udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujacego lub
przewodniczgcego zespotu kontrolnego - réwniez w formie pisemnej (wezwanie do ztozenia
wyjas$nien na pi$mie stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu);

przedstawié, na zadanie kontrolujacego lub przewodniczacego zespotu kontrolnego,
posiadane dowody i inne materiaty w terminie wyznaczonym przez Kontrolujgcego;
zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objete zakresem kontrolj;

sporzadzaé oraz potwierdzac za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw, odpisy i wyciagi
dokumentéw wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia - zgodno$¢ kopli,
odpiséw, wyciggéw, zestawiefi i obliczen finansowo-ksiegowych potwierdza gtéwny
ksiegowy jednostki kontrolowanej;

zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacym, w tym miejsce do przechowywania

dokumentow;



7) umozliwié¢ dostep do $rodkéw tacznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych srodkow
technicznych, jakimi dysponuja, w zakfesie niezbednym do wykonywania czynnoSci
kontrolnych.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien, o ktérych mowa w ust. I pkt 2, lub odmowa przedstawienia

dokumentéw, dowodoéw i ewidencji, o ktérych mowa w ust. I pkt 3 i 4 moze nastgpic¢ jedynie w

formie pisemnej w przypadkach gdy dotycza danych zawartych w dokumentacji ustawowo

chronionej, a kontrolujacy nie posiada wlasciwego poswiadczenia bezpieczenstwa

upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych.

Rozdzial vV

Prawa i obowigzki kontrolujacego

§14. Kontrdlujqcy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) wstepu i poruszania sie po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego na podstawie
legitymacji stuzbowej lub identyfikatora osobowego;

2) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem i strukturg
zatrudnienia oraz obowigzujacymi w jednostce regulaminami;

3) zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli
w zakresie okre$lonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia ich w formie
pisemnej;

4) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatéw
dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrola;

5) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

6) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentéw zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpiséw i wyciagéw, jak rowniez
zestawien i obliczen;

7) zadania od kontrolowanego ztozenia wyja$nien, takze w formie pisemnej i przyjmowania
o$wiadczen;

8) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;

9) zabezpieczenia mieniai dowodow;

10) zbierania innych niezbednych materialéw w zakresie objetym Kkontrola.

§ 15. Kontrolujacy jest obowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;
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2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w Kontroli, w tym poprzez mozliwos$¢
wypowiedzenia sie kontrolowanego na piSmie w kwestiach stanowigcych przedmiot
kontroli;

3) wskazania przepisow, ktére obowigzywaty w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia,
czy przepisy te byly stosowane;

4) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidtowych dziatai lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego;

5) wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

6) ustalenia i wskazania os6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objetych kontrolg;

7) zachowania tajemnicy zawodowej dotyczacej stwierdzonych podczas kontroli

nieprawidlowosci.

Rozdzial VI

Dokumentowanie przebiegu kontroli

§ 16. 1. Do dowodéw zalicza sie: kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,
dokumenty znajdujace sie w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane z ewidencji
i sprawozdawczosci, udokumentowane o$wiadczenia, wyjasnienia, opinie biegtych, szkice,
zdjecia lub protokoty.

2. Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentéw s3 na zadanie kontrolujacego potwierdzane przez
kierownika podmiotu kontrolowanego za zgodnos¢ z oryginatem.

3. Uzyskane w formie ustnej wyja$nienia i informacje dokumentuje si¢ w postaci protokotow
z ustalen, z przestuchan, z rozmowy, ktére podpisywane sa przez kontrolujacego i osobe
udzielajaca wyjasnienia i informacji.

4. Kontrolowany przed podpisaniem protokotu z przestuchania ma obowiazek zapoznania sie
z treécig protokotu i potwierdzenia tego faktu adnotacjg na protokole.

5. Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza odrebny protokét, ktéry zawiera:

1) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe oséb bioracych udziat w ogledzinach;

2) date przeprowadzenia ogledzin;

3) okreslenie przedmiotu ogledzin;

4) opis ustalonego stanu faktycznego;

5) date sporzadzenia protokotu.

6. Protokét z ogledzin podpisuje kontrolujacy, ktéry sporzadzat protokét z ogledzin i pracownik
podmiotu kontrolowanego, ktéry brat udziat w ogledzinach.

7. Kontrolowany ma prawo odméwi¢ podpisania protokotu z ogledzin.

8. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zgtasza na pismie zastrzezenia

lub wyjasnienid, co do ustalen zawartych w protokole.



9. Dowody niezbedne do dalszego postepowania zabezpiecza si¢ przez:

1) przechowywanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym, zamknigtym
i opieczetowanym pomieszczeniu;

2) opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi
podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem;

3) pobranie dowodéw, prébek lub kopii dokumentéw z siedziby podmiotu kontrolowanego
za pokwitowaniem, ktére stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu;

4) pobranie dowodéw, prébek dokumentuje sie w protokole pobrania dowodow ktéry
podpisuje kontroler i kontrolowany.

10. Do dowod6éw zawierajacych informacje niejawne stosuje sie odpowiednio przepisy

o ochronie informacji niejawnych.

11. O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy, a w przypadku kontroli

wykonywanej przez zespét wieloosobowy - przewodniczacy zespotu kontrolnego.

Rozdziat VII

Protokot z kontroli

§ 17. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie:

1) protokét kontroli, jezeli zebrane dowody wskazuja na wystapienie nieprawidtowosci;

2) sprawozdanie z kontroli, jezeli nie wystapity nieprawidtowosci.

2. Protokét kontroli i sprawozdanie z kontroli zawierajg opis stanu faktycznego stwierdzonego

w trakcie kontroli opartego na zebranych dowodach.

3. Protokol powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej;

2) imie i nazwisko kierownika jednostki, a w razie potrzeby imie i nazwisko poprzedniego
kierownika i date zaprzestania pelnienia przez niego tej funkcji;

3) imie i nazwisko gtéwnego ksiegowego jednostki kontrolowanej oraz date¢ od kiedy petni
te funkcje;

4) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujqcégo (kontrolujacych) oraz numer
i date pisemnego, imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

5) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw;

6) okreslenie przedmiotu kontroli;

7) termin kontroli;

8) okres objety kontrolg;

9) okreslenie 0so6b, ktére w trakcie kontroli udzielaty wyjasnien;
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10)opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli a w szczeg6lnosci opis
konkretnych nieprawidtowos$ci z uwzglednieniem, w miare mozliwosci, przyczyn ich
powstania i wywotanych skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych; '

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

12) dane o liczbie egzemplarzy protokoty;

13) adnotacje o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli w jednostce
kontrolowanej;

14) spis zalacznikéw stanowiacych akta kontroli;

15) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) i kierownika jednostki kontrolowanej;

16) miejsce i date podpisania protokotu kontroli przez osoby wymienione w pkt. 15.

4. Zatgczniki do protokotu stanowig integralna cze¢$¢ protokotu.

5. Wzér protokotu kontroli, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

6. Po podpisaniu protokotu przez kontrolujacego, kontrolujacy dorecza protokét kierownikowi

podmiotu kontrolowanego bezposrednio lub za posrednictwem np. sekretariatu, poczty,

za pisemnym potwierdzeniem odbioru, z poleceniem zapoznania si¢ i podpisania lub odmowy

podpisania przez kierownika podmiotu kontrolowanego i pracownikéw objetych kontrola.

7. W przypadku przeprowadzenia kontroli przez zespdét wieloosobowy, protokét podpisuja

wszyscy cztonkowie zespohu, a kierownikowi podmiotu kontrolowanego przedstawia protokét

przewodniczacy zespotu kontrolnego.

8. Strony protokotu powinny by¢ ponumerowane w Kolejno$ci i parafowane przez

kontrolujacego i kontrolowanego lub cztonkéw zespotu kontrolnego i kontrolowanego.

9. Podpisanie protokotu réwnoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

10. W terminie 7 dni od dnia doreczenia protokotu kontrolowany ma prawo zapoznac sig

z tredcig protokotu, podpisac go lub odméwi¢ podpisania.

11. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zgtasza na piSmie zastrzezenia

lub wyjaénienia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac réwnoczesnie stosowne

dowody.

12. W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 11, kontrolujgcy

lub w przypadku zespotu wieloosobowego, przewodniczacy zespotu kontrolnego, obowigzany

jest w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy i podja¢ w razie

potrzeby kontrolne czynnosci uzupelniajace.

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

regulaminu.

14. O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnééciach uzupelniajacych

i kontrolnych, a takze o przypadku dokonania zmian w protokole - kontrolujgcy, w przypadku
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zespolu wieloosobowego - przewodniczacy zespolu kontrolnego, niezwlocznie informuje
pisemnie kontrolowanego, przekazujac zmieniony protokét kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.

15. W terminie 7 dni od dnia doreczenia ostatecznego protokotu, kontrolowany ma prawo
zapozna¢ sie z treécig protokotu i podpisa¢ go lub odméwié podpisania, co jest rownoznaczne
z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

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

17. Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania

i realizacji zalecen pokontrolnych.

18. Kierownik podmiotu kontrolowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

§ 18. 1. Do sprawozdania z przeprowadzonej kKontroli, o ktérym mowa w § 16 ust. 1 pkt 2
stosuje sie odpowiednio przepisy § 16 ust. 2, 3.

2. Sprawozdanie moze by¢ sporzadzone takze w przypadku, gdy kontrolujacy, a w przypadku
zespotu wieloosobowego przewodniczacy zespolu kontrolujacego uzna, ze faktyczne cele
kontroli zostaly osiggniete na etapie bezposredniego postepowania kontrolnego
lub bezposrednio po nim, poprzez usuniecie nieprawidtowosci.

3. Przepis ust. 2 nie ma zastosowania, w przypadku gdy protokét kontroli zostat juz sporzadzony
i prawidtowo doreczony kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

4, Sprawozdanie z kontroli kontrolujacy lub przewodniczacy zespotu kontrolnego przedstawia

Burmistrzowi Miasta do zatwierdzenia.

§ 19. Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

1) dowody, na podstawie ktérych ustalono stan faktyczny, okazaty sie nieprawdziwe;

2) kontrola zostata przeprowadzona przez pracownika, ktéry podlega wylaczeniu, stosownie
do §9;

3) kontrolowany bez wtasnej winy nie brat udziatu w postepowaniu kontrolnym;

4) wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejgce w dniu

podpisania protokotu, nieznane kontrolujgcemu.

Rozdziat VIII
Wystapienie pokontrolne

§ 20. 1. W przypadku braku zastrzezen do protokotu, o ktérych mowa w § 16 ust. 10, w terminie
30 dni od dnia podpisania protokolu przez kontrolowanego, kontrolujacy sporzadza

wystapienie pokontrolne i niezwlocznie dorecza je kierownikowi podmiotu kontrolowanego.
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2. W przypadku zgloszenia zastrzezen lub odmowy podpisania protokotu, kontrolujacy

sporzadza w terminie 30 dni od dnia zakonczenia czynnosci, o ktérych mowa w § 16 ust. 10 lub

§ 18 wystapienie pokontrolne i niezwtocznie dore¢cza je kontrolowanemu.

3. W przypadku przeprowadzenia kontroli przez zespét wieloosobowy wystapienie pokontrolne

sporzadza przewodniczacy zespolu kontrolnego i dorecza je kierownikowi podmiotu

kontrolowanego.

4. Wystgpienie pokontrolne zawiera:

1) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;

2) wykaz stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow;

3) wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidiowosci i oséb odpowiedzialnych za ich
powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci;

4) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie
kontroli;

5) osiagnieciai przyktady godne upowszechnienia, jezeli zostaly stwierdzone.

5. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz Miasta.

6. Kontrolowany ma prawo ustosunkowania sie do wystgpienia pokontrolnego w terminie 7 dni

od dnia otrzymania wystgpienia.

7. Kontrolujacy udziela odpowiedzi na ewentualne zastrzezenia do wystapienia pokontrolnego

w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania.

8. Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia

pokontrolnego, informuje Burmistrzowi Miasta na pi$mie o sposobie wykonania wnioskéw

i zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.

9. W przypadku zalecen i wnioskéw, ktére wymagaja dtuzszego czasu na realizacje, kierownik

podmiotu kontrolowanego udziela odpowiedzi na piSmie Burmistrzowi Miasta w terminie

okreslonym w wystgpieniu pokontrolnym.

Rozdzial IX
Akta kontroli

§ 21. 1. Kontrolujgcy, a w przypadku zespotéw wieloosobowych przewodniczacy zespotu
kontrolnego prowadzi akta kontroli.

2. Akta kontroli gromadzone sa zgodnie z tokiem dokonywanych czynno$ci.

3. Na poczatku kazdego tomu akt zamieszcza sie wykaz materiatow zawartych w danym tomie,
Z podaniem numeru i nazwy.

4, Akta kontroli podlegaja ochronie i moga by¢ wykorzystane tylko w celach stuzbowych.



5. Akta kontroli obejmuja przede wszystkim:

1) dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do kontroli,
2) upowaznienie do kontroli,

3) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,

4) wyja$nienia i wnioski sktadane przez kontrolowanego,

5) protokoty,

6) notatki stuzbowe,

7) protokoét z kontroli,

8) =zastrzezenia i uwagi sktadane przez kontrolowanego,

9) wystapienie pokontrolne,

10) dokumentacje z czynno$ci sprawdzajacych.

6. Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem akt kontroli powierza si¢ koordynatorowi

czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

Rozdzial X

Czynnosci pokontrolne

§ 22. 1. Kontrolujgcy, a w przypadku zespotu wieloosobowego przewodniczacy zespotu
kontrolnego, monitoruje realizacje zalecenn i wnioskéw pokontrolnych, poprzez kierowanie
do kontrolowanego pism z zapytaniami o przebieg realizacji zalecen pokontrolnych.

2. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotgczana jest do akt kontroli.

Rozdzial XI

Przepisy przejsciowe

§ 23. Do spraw wszczetych, a niezakonczonych przed dniem wejScia w zycie niniejszego

Regulaminu, stosuje sie jego postanowienia od dnia wej$cia w zycie Regulaminu.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2013 r.

(/ Mieczysiow Droédzews
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

miejscowo$é, data

BURMISTRZ MIASTA KOLA

Ldz.

UPOWAZNIENIE

jednorazowe do przeprowadzenie kontroli

nazwisko i imig (imiona) kontrolujqcego

rodzaj, seria i nr dokumentu toZsamosci

miejsce zatrudnienia kontrolujqcego (wydziat)

stanowisko stuzbowe kontrolujgcego

podmiot kontrolowany

przedmiot kontroli

termin przeprowadzenia kontroli

rodzaj kontroli

Potwierdzenie otrzymania
upowaznienia do kontroli

Dat@: .o.oocvireiviiiverenriirereecn

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






Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Kontroli Wewnegtrznej

K010, dNia wveessssesemsssrssssnnsncascans

(pieczeé nagtéwkowa organu kontrolnego)

1\1) o (=) PR

Przedluzenie czasu trwania kontroli

Na podstawie § 7 ust. 8 Regulaminu Kontroli Wewnetrznej wprowadzonej
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Kota z dnia ...

przedtuzam termin zakonczenia kontroli

okreslony w upowaznieniu z dnia: . e e snser snnssssnns

Upowaznienie Nr: . vanr e

wystawiony dla kontrolu]qcego

okres$lony pierwotnie na dzien: s s e s e s

i wyznaczam nowy termin zakonczenia kontroli na dzien: ..o

Uzasadnienie

( imie, nazwisko , stanowisko I podpis upowazniajqcego)

Potwierdzenie doreczenia:

(nazwisko, imie i funkcja)






Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

PROTOKOL NI oo
z przeprowadzonej kontroli
w dniach: od .......... i [ O —

1. PODSTAWY PRAWNE

II. UPOWAZNIENIE DO KONTROLI
—  UDPOWAZNIENIE: ....ceviveevs ittt ittt b e s
— Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego: ............cccoevevneee.

I11. MIEJSCE WYKONYWANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH

IV. KIEROWNICTWO KONTROLOWANE] JEDNOSTKI
—  Dyrektor: ......ccccccvunnnen, - umowa o prace na czas nieokre$lony z .........ccoeeecenieinnnn, ;
—  GIOWny KSIiegowy: .......coovviviiincisieieiien: , UINOWA O PraCE Z .ceeerirrriinneisessenssnrnseesenes ;

V. CZAS KONTROL!

1. Organizacja systemu rachunkowosci,

2. Dokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych,

3. Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji,
4. Delegowanie uprawnien,

5. Zawieranie umowy na dostawy i ustugi,

6. Zawieranie uméw w ramach Swiadczonych ustug,

7. Gromadzenie wplywdw,

8. Dokonywanie wydatkdw,

9. Kalkulacje cennika $wiadczonych ustug,

10. Zasady gospodarowania i ewidencjonowania majqtkiem trwatym i obrotowym,
11. Inwentaryzacja,

-
N

Analiza sprawozdari finansowych i budzetowych,
Analiza realizacji posiadanych planéw finansowych

[
w

VIII. MATERIAL BADAWCZY

Protokét z kKontroli NT ..ueeeereveesesinsssscons s Z AN caricivcvissinissieniessssssisssisnn Strona 1



Sprawozdania finansowe i budzetowe,

Protokoty z wykonanych czynnosci,

Rejestry ewidencyjne,

9. Dokumentacja realizacji zaméwiert na dostawy, roboty i ustugi,
10. Umowy na $wiadczone ustugi,

11. Umowy powodujgce powstawanie zobowiqgzan.

1. Wewnetrzne dokumenty normatywne,
2. Dowody ksiegowe,

3. Akty prawa miejscowego,

4. Zakresy obowiqzkéw,

5. Wydruki historii kont,

6.

7.

8.

IX. INFORMACJE UZUPELNIAJACE

X. USTALENIA KONTROLI

XI. POUCZENIE O MOZLIWOSCI ODWOLANIA OD USTALEN NINIEJSZEGO PROTOKOLU
— Kontrolowanego poinformowano o przystugujagcym mu prawie odmowy podpisania
protokoty,

- W przypadku odmowy podpisania kontrolowany zglasza na piSmie zastrzezenia lub
wyjasnienia do ustalen zawartych w protokole, wskazujac réwnoczesnie stosowne
dowody.

XII. ROZDZIELNIK

— Protokét wykonano w 2 egz. w tym jeden przekazano kierownikowi jednostki - data i
pokwitowanie odbioru protokotu zawarte w koricowej jego czesci.

XIIL. INFORMACJE KONCOWE
— Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w: ........cccceviiiiiniinccnnicenne

(data podpis osoby kontrolowanej) ) (data i podpis osoby kontrolujgcej)

Data i podpis zatwierdzajacego protokét:

(data) ( podpis odbierajqcego protokdt)

Protokét z kontroli N weeeeeeeeeveerecevvcvesias s ZANIQ cvvveres s cercvessesisssrinns Strona 2



Zalacznik Nr 5

Do Regulaminu Kontroli Wewnegtrzne;j

WEZWANIE
do zlozenia wyjasnien na piSmie

Na podstawie

(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)

(nazwisko i imie kontrolujgcego)

w dniu

prosi

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby wzywanej do ztoZenia wyjasnien)

o ztozenie pisemnych wyjasnien co do :

Celem

, dnia
(miejscowosc) (podpis kontrolujgcego)







Zalacznik Nr 6

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

Pokwitowanie pobrania dokumentu/rzeczy

Na podstawie :

(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujqcego)

e dziatajac w obecnosci

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

dokonat w dniu

(okreslenie miejsca pobrania dokumentu/rzeczy)

pobrania rzeczy/dokumentu w postaci

, dnia

(miejscowosc)

(podpis kontrolujgcego)

(podpis osoby uczestniczqgcej w pobraniu rzeczy)
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