Zatgcznik nr 1do  Zarzadzenia

Nr 0151/153/2006 Burmistrza Gminy
i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 10 listopada 2006 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

§1.
Regulamin niniejszy okre$la zasady, sposob i tryb przeprowadzania kontroli,

postepowania wyjasniajgcego w trakcie kontroli oraz postepowania
pokontrolnego, we wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka - Leszczyny.

Zadaniem kontroli wewnetrznej jest realizacja postanowien art. 187 ustawy
o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. ( DZ. U. Nr 249 poz. 2104)
Czynnosci kontrolne dotycza w szczegdlnosci realizacji procedur w zakresie,
o ktorym mowa wart. 47 ust. 2 pkt 1 ustawy, przez jednostki podlegte
i nadzorowane przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny.
Kontrola, o ktérej mowa obejmuje, co najmniej 5% wydatkow podlegtych
jednostek organizacyjnych.

Celem kontroli jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci
dziatania, zebranie niezbednych informacji do prawidtowego kierowania
gospodarkg Gminy i Miasta oraz podejmowania prawidtowych decyzji.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

komorce kontroli - rozumie sie przez to wiasciwg do wykonywania czynnosci
kontrolnych komérke organizacyjng Urzedu Gminy i Miasta,

kontrolujgcym - rozumie sie przez to pracownika komorki kontroli lub inng osobe
wyznaczong przez Burmistrza,

kontroli finansowej - nalezy przez to rozumie¢ badanie przestrzegania realizacji
procedur kontroli ustalonych przez kierownika podlegtej jednostki organizacyjnej
Gminy, obejmujgce w kazdym roku co najmniej 5 % wydatkow tej jednostki,
o ktérych mowa w art. 187 ust 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych,

jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumieC jednostki, o ktérych mowa
w art. 187 ust 2 ustawy o finansach publicznych.

§ 3.

Kontrole przeprowadza sie jako:

1)
2)

3)

4)

kompleksowgq - obejmujgcyg catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki;
problemowg - obejmujgcq wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej
jednostki;

dorazng - majgcg charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego
zbadania wybranych operacji lub czynnosci;

sprawdzajgcg - majgcq na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen
z kontroli.



§4.

Zadania kontrolne realizowane sg w oparciu o plan kontroli zatwierdzony przez
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny.

Kontrole dorazne przeprowadza sie na polecenie Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka - Leszczyny poza planem kontroli.

§ 5.
Plan kontroli sporzadza pracownik komorki  kontroli i przedktada
do zatwierdzenia Burmistrzowi Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajgcego rok, ktérego plan dotyczy.

Plan kontroli okre$la:

1) rodzaj kontroli, o ktérym mowa w § 3;

2) nazwe i adres jednostki kontrolowane;,

3) przedmiot kontroli;

4) planowany termin kontroli.

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny moze wprowadzac¢ zmiany
w planie kontroli.

§ 6.
Kontrolujgcy sporzadza roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli.
Sprawozdanie zawiera informacje o:
1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym
z wyszczegolnieniem rodzajéw i przedmiotu kontroli;
2) stwierdzonych nieprawidtowosciach,
3) liczbie zawiadomieA o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych skierowanych do rzecznika finanséw publicznych;
4) sposobie wykonania wnioskow i zalecen.
Kontrolujgcy przedkiada sprawozdanie Burmistrzowi Gminy i Miasta w terminie
do dnia 31 marca nastepnego roku po roku sprawozdawczym.

§7.

Przeprowadzenie kontroli ma na celu:

1)

2)

3)
4)

5)

ustalenie zgodnosci kontrolowanego postepowania z przyjetymi procedurami,
obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady Miasta oraz Zarzadzeniami
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny;

zbadanie efektywnosci dziatania i prawidtowosci realizacji zadan wynikajacych
zuchwaty budzetowej i planéw finansowych poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych;

ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie;

wskazanie sposobow i $rodkdw umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowosci;

zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostek, inicjowanie
kierunkow prawidtowego dziatania.

§ 8.
Kontrola prowadzona jest w oparciu o program kontroli lub  udzielone przez
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny wytyczne dotyczace
przedmiotu kontroli.



2. W programach kontroli zamieszcza sie w szczegolnosci:
1) temat kontroli,
2) planowanag taczng liczbe dni kontroli
3) planowany termin rozpoczecia kontroli,
4) planowany termin sporzgdzenia protokotu z przeprowadzonej kontroli,
5) cel kontroli,
6) zakres kontroli (podmiotowy i przedmiotowy),
7) wskazdéwki metodyczne,
3. Program kontroli zatwierdza Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny.
4. Zmiany w zatwierdzonym programie kontroli na pisemny wniosek kontrolujgcego
zatwierdza Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny.

§09.

1. Kontrolujgcy przeprowadza kontrole na podstawie  imiennego upowaznienia
do przeprowadzenia  kontroli, okreslajgcego: podstawe prawng, jednostke
kontrolowana, rodzaj i przedmiot kontroli oraz okres waznosci upowaznienia.

. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisuje Burmistrz Gminy i Miasta.

3. Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 10.
1. Przed rozpoczeciem kontroli, nie pozniej niz 3 dni przed planowang kontrola,
kontrolujgcy pisemnie zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej
o planowanym terminie rozpoczecia, przedmiocie i czasie trwania kontroli.
2. Wzér zawiadomienia o przeprowadzeniu kontroli stanowi zatgcznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 1.

Po udaniu sie do jednostki, w ktérej ma by¢ przeprowadzona kontrola, kontrolujacy,
bezposrednio przed przystagpieniem do czynnosci kontrolnych:

1) przedstawia kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do kontroli,

2) dokonuje wpisu do ksigzki kontroli jednostki kontrolowane;j.

§12.
Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej, w miejscu i czasie
wykonywania jej zadan, a w wyjatkowych przypadkach, jezeli wymaga tego dobro
kontroli, takze w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

§ 13.
Kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest zapewnic kontrolujgcemu warunki
i Srodki niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, poprzez:
1) przygotowanie odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia
do przechowywania materiatéw kontrolnych,
2) udostepnianie zadanych dokumentow,
3) umozliwienie dokonania ogledzin,
4) zobowigzanie pracownikow do udzielania wyjasnien.



§ 14.

Obowigzkiem kontrolujgcego jest obiektywne zbadanie stanu faktycznego oraz

rzetelne jego udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidiowosci -

ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkdw oraz osob za nie odpowiedzialnych.

. Dla realizacji obowigzku, o ktorym mowa w ust.1, kontrolujgcy ma prawo do:

1) swobodnego poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej,

2) wgladu do dokumentéw i materiatdw dotyczacych przedmiotu kontroli lub
majacych istotne znaczenie dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego
oraz pobierania tych dokumentow i materiatéw w celu ich zabezpieczenia;

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw i innych sktadnikdw majatkowych oraz
przebiegu okreslonych czynnosci;

4) zadania udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnien;

5) korzystania z pomocy biegtych, zgodnie z § 20.

§ 15.

Kontrolujacy podlega wytaczeniu, na wniosek lub z urzedu, z postepowania

kontrolnego, jezeli:

1) wyniki kontroli mogtyby dotyczy¢ praw, obowigzkéw lub roszczen jego samego
lub jego matzonka (osoby pozostajgcej z nim faktycznie we wspdlnym
pozyciu), krewnych i powinowatych oraz osdb zwigzanych z nim z tytutu
przysposobienia, kurateli;

2) w razie wystgpienia okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na bezstronnosc¢ jego
postepowania.

O przyczynach powodujgcych wytgczenie kontrolujgcy lub kierownik jednostki

kontrolowanej powiadamiajg Burmistrza Gminy i Miasta.

. Burmistrz Gminy i Miasta wytacza kontrolujgcego pisemnie.

. W okresie od zawiadomienia do wytgczenia z postepowania kontrolnego,

kontrolujgcy podejmuje czynnosci nie cierpigce zwioki.

. Ustalen kontrolujgcego, ktéry zostat wytaczony z postepowania kontrolnego,

z zastrzezeniem ust. 4, nie uwzglednia sie w protokole kontroli.

§ 16.
Ustalen faktéw kontrolnych, kontrolujgcy dokonuje jedynie na podstawie
dowoddw, do ktorych zalicza sie: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty
z ogledzin, dane ewidencji i sprawozdawczosci, opinie specjalistow, biegtych,
zdjecia fotograficzne, szkice, oswiadczenia i wyjasnienia ztozone na pismie przez
kierownika jednostki kontrolowanej, gtébwnego ksiegowego oraz pracownikow
odpowiedzialnych za powierzony odcinek pracy.
Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zalgcza sie do protokotu kontroli, z tym,
ze dowody w postaci odpisow, kserokopii i wyciggow z dokumentéw powinny by¢,
przed wigczeniem, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.
. Zgodno$¢ kserokopii lub odpisu dokumentu potwierdza kierownik jednostki
kontrolowanej, pracownik sporzgdzajacy kserokopie (odpis) lub kontrolujacy.
W przypadku kontroli magazynéw i kasy kontrolujgcy dokonuje kontroli
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci,
osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.
Kontrolujacy sporzadza odrebne protokoty z przebiegu kontroli, o ktérej mowa
w ust. 4 i zatgcza go do akt kontroli.



W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.
Wzér protokotu ogledzin stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej
lub pracownika odpowiedzialnego za przedmiot Ilub czynnos$ci poddane
ogledzinom, awrazie ich nieobecnosci pracownika przywotanego przez
kontrolujgcego.

§17.

Wykorzystywane w toku kontroli dokumenty kontrolujgcy zabezpiecza poprzez :

1) zabranie z jednostki kontrolowanej, za potwierdzeniem odbioru,
i zdeponowanie  w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta; (wzor pokwitowania
zabrania zabezpieczonych materiatdbw dowodowych stanowi zatgcznik Nr 4
do niniejszego Regulaminu).

2) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknietym
i zabezpieczonym pomieszczeniu;

O zwolnieniu dokumentéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.

§ 18.
Pracownicy jednostki kontrolowanej sg obowigzani udzielic w wyznaczonym
terminie wyjasnien ustnych Ilub pisemnych oraz sporzadzi¢ zestawienia,
wyliczenia, wykazy lub analizy w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli.
Kontrolujgcy moze zwracac¢ sie o wyjasnienie do bytych pracownikéw jednostki
kontrolowane.
Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze ziozy¢ z wiasnej inicjatywy
pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.
Wzor "Protokotu przyjecia ustnych wyjasnien" stanowi zatgcznik Nr 5
do niniejszego Regulaminu.
Wzoér "Zadania ztozenia wyjasnien na pismie" stanowi zatgcznik Nr 6
do Regulaminu kontroli.
Wzér "Zadania opracowana" stanowi zatgcznik Nr 7 do Regulaminu kontroli.

§ 19.

W zwigzku z przeprowadzang kontrola, kontrolujgcy moze zada¢ wyjasnien rowniez
od 0so6b nie bedacych pracownikami jednostki kontrolowanej. W takim przypadku
kontrolujgcy zwraca sie pisemnie lub ustnie do wymienionych oséb o wyrazenie
zgody na ztozenie wyjasnien uzgadniajgc z nimi przedmiot, miejsce i czas wyjasnien.

1.

§ 20.
Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych zagadnien
lub dziatan wymagajacych wiadomosci specjalnych, Burmistrz Gminy i Miasta
z wlasnej inicjatywy Ilub na wniosek kontrolujgcego powotuje biegtego
lub specjaliste, okreslajac przedmiot i zakres jego badan oraz termin wydania
opinii.
Wybor biegtego lub specjalisty nalezy do Burmistrza Gminy Miasta, ktory
zawiera z nim umowe w trybie wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow.
Z przeprowadzonych czynnosci badawczych specjalista lub biegty sporzadza
szczegotowe sprawozdanie, zawierajgce opis przeprowadzonych badan, wraz
z wydang na jego podstawie opinia.

§ 21.



Kontrolujgacy moze w toku kontroli informowaé kierownika jednostki kontrolowanej
o ujawnionych uchybieniach i nieprawidtowosciach w jej dziatalnosci, wskazujac
na celowo$¢ niezwlocznego podjecia przez niego srodkow zaradczych
i usprawniajgcych.

Kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest niezwiocznie poinformowac
kontrolujgcego o podjetych dziataniach zapobiegajgcych wystepowaniu
nieprawidtowosci, o ktérych mowa w ust 1.

§ 22.

. W razie ujawnienia w toku kontroli faktéw i okolicznosci uzasadniajgcych
podejrzenie popetnienia przestepstwa, kontrolujgcy zawiadamia pisemnie
Burmistrza Gminy i Miasta.

. Kontrolujgcy zabezpiecza zebrane w tej sprawie materiaty dowodowe.

. Podejmowanie decyzji o powiadomieniu organéw powotanych do $cigania
przestepstw lub skierowanie sprawy do rzecznika dyscypliny finanséw
publicznych nalezy do Burmistrza Gminy i Miasta.

§ 23.

. Kontrolujacy ma prawo w toku kontroli zwotywac narady z pracownikami jednostki
kontrolowanej dla omoéwienia kwestii zwigzanych z przeprowadzang kontrola.

. O planowanym zwotaniu narady kontrolujgcy uprzedza kierownika jednostki
kontrolowanej, uzgadniajgc z nim czas i miejsce narady.

§ 24.

. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli.

Protokot ten powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika
jednostki, a w razie potrzeby imie i nazwisko poprzedniego kierownika i date
zaprzestania petnienia przez niego tej funkciji;

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz numer i date
pisemnego, imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

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

4) okreslenie zakresu kontroli (jakie elementy poddano kontroli np. procedury
kontroli, dokumenty z okresu, umowy, itp.);

5) okres objety kontrolg;

6) sposdb badania (petny, wyrywkowy);

7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, a w szczegolnosci opis
konkretnych nieprawidtowosci z uwzglednieniem, w miare mozliwosci,
przyczyn ich powstania i wywotanych skutkbw oraz oso6b za nie
odpowiedzialnych;

8) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli oraz o prawie odmowy podpisania protokotu
kontroli;

9) dane o liczbie egzemplarzy protokotu wraz ze wzmiankg o przeznaczeniu
jednego egzemplarza dla kierownika jednostki kontrolowanej;

10)spis zatgcznikow, w tym wykaz dowodéw;

11)miejsce i date podpisania protokotu kontroli;

12)informacje o odmowie podpisania protokotu kontroli wraz z wyjasnieniem
przyczyn odmowy.



2. W przypadku, gdy protokot kontroli lub jego czes$¢ zawiera informacje stanowigce
tajemnice ustawowo chroniong, nadaje sie mu w catosci lub czesci odpowiednig
klauzule tajnosci.

3. Decyzje o nadaniu klauzuli tajnosci podejmuje kontrolujacy.

§ 25.

1. Kontrolujgcy, po sporzadzeniu protokotu, omawia jego tres¢ z kierownikiem
jednostki kontrolowanej oraz gtdwnym ksiegowym, jezeli kontrola obejmowata
sprawy finansowe, ewidenc;ji ksiegowej lub sprawozdawczosci.

2. Kierownik i gtowny ksiegowy jednostki kontrolowanej mogg zgtosi¢, w trakcie
omawiania, zastrzezenia co do faktow ujetych w protokole. Kontrolujacy,
w przypadku stwierdzenia ich zasadnosci, w catosci lub w cze$ci, wprowadza
zmiany lub uzupetnienia w protokole.

§ 26.
Protokét kontroli podpisuja:
1) kontrolujacy;
2) kierownik jednostki kontrolowanej;
3) gtéwny ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe.

§ 27.
1. Protokdt kontroli, ktorego podpisania odmowit kierownik lub gtéwny ksiegowy
jednostki kontrolowanej, podpisuje kontrolujacy, czynigc w protokole wzmianke
o odmowie podpisania protokotu oraz dotgczajac ztozone przez wymienione
osoby pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
2. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego.

§28.
1. Poza protokotem kontroli kontrolujgcy moze sporzadzi¢ dla Burmistrza Gminy
I Miasta sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli:
1) zawierajace streszczenie najistotniejszych negatywnych ustalen kontroli,
zawartych w protokole, wraz z wnioskami i propozycjami; ich usuniecia,
2) wskazujace na inne nieprawidtowosci stwierdzone podczas kontroli, a nie
wykazane w protokole kontroli ze wzgledu na jej zakres i tematyke.

§ 29.

1. Egzemplarz podpisanego protokotu z przeprowadzonej kontroli, wraz
ze sprawozdaniem, kontrolujacy przekazuje Burmistrzowi Gminy i Miasta.

2. Burmistrz Gminy i Miasta podejmuje decyzje o ewentualnym zwotaniu narady
pokontrolnej i ustala, kto ma w niej uczestniczyc.

3. Celem narady pokontrolnej jest oméwienie istotnych nieprawidtowosci i uchybien,
opisanych w protokole, oraz wypracowanie sposobu ich usuniecia.

4. Z narady pokontrolnej sporzadza sie protokét, ktory podpisujg przewodniczacy
naradzie i protokolant (pracownik Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej).

§ 30.



1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien kontrolujacy
przygotowuje wystgpienie pokontrolne. Wystgpienie pokontrolne podpisuje
Burmistrz Gminy i Miasta.

2. Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ ocene dziatalnosci kontrolowane;
jednostki, wynikajacg z ustalen zawartych w protokole kontroli, a w przypadku
stwierdzenia nieprawidtiowosci - réwniez opis przyczyn ich powstania oraz
zakresu i skutkéw stwierdzonych nieprawidtiowosci, a takze wnioski i zalecenia
w sprawie ich usuniecia oraz termin realizacji.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki otrzymuje wystgpienie pokontrolne w terminie
30 dni od narady pokontrolnej, a w przypadku nie zwotania narady w terminie
30 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie ustalonym w wystgpieniu
pokontrolnym zawiadamia Burmistrza Gminy i Miasta o realizacji
poszczegolnych zalecen. W przypadku niezrealizowania zalecen podaje
konkretne przyczyny niewykonania.

§ 31.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci skutkujgcych naruszeniem dyscypliny
finansow publicznych Burmistrz Gminy i Miasta, na podstawie art. 93 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114), decyduje o sporzadzeniu
zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o ujawnionym
naruszeniu. Zawiadomienie przygotowuje kontrolujgcy.
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