ZARZADZENIE Nr 11/10
Burmistrza Kamiennej Gory
z dnia 6 stycznia 2010 roku

w sprawie: wprowadzenia REGULAMINU PRZEPROWADZANIA KONTROLI
WEWNETRZNEJ W URZEDZIE MIASTA I W  JEDNOSTKACH
ORGANIZACYIJNYCH GMINY MIEJSKIEJ KAMIENNA GORA

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t .
Dz. U. 2001 Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) § 84 ust. 4 i 5 oraz § 86 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Kamiennej Gérze wprowadzonego Zarzadzeniem
Burmistrza Kamiennej Gory dnia 02 kwietnia 2007 r.

zarzgdza, co nastgpuje

§1

Ustala si¢ jako obowiazujacy i wprowadza do stosowania Regulamin kontroli
wewngtrznej, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujaca Regulamin
przeprowadzania kontroli wewnegtrznej w Urzedzie Miasta i w  jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Kamienna Géra wprowadzony Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Kamiennej Gory Nr 219/07 z dnia 11 wrzesnia 2007 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia, z moca obowigzujaca od dnia 01
stycznia 2010 r.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/10

z dnia 06.01.2010 r,

w sprawie Regulaminu przeprowadzania
kontroll wewnetrznej w Urzedzie Miasta
i jednostkach organizacyjnych

Gminy Miejskiej Kamienna Géra

REGULAMIN

przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miasta i w jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Kamienna Goéra

CZESC 1
Postanowienia ogéine

Rozdzial 1
Podstawa prawna i zasady ogdine wprowadzenia regulaminu

§1

1. Regulamin kontroli wewnetrznej opracowany zostat na podstawie obowigzujacych przepisow
dotyczacych kontroli oraz wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwiazan w zakresie
kontroli wewnetrznej, a w szczegblnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz.1240 ze zm.),

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwier publicznych (t. j. Dz. U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655 z pozn. zm.);

4) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. Min. Finanséw z 2009 r.
Nr 15, poz. 84)

2. Niniejszy regulamin stanowi wypetnienie dyspozycji art. 68 oraz art. 69 ust.1 pkt. 2 w zwigzku

z art, 53 ust.1i 247 ust.2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157,

poz. 1240 ), ktdre obliguja do podejmowania dziatari dla zapewnienia realizacji celdw i zadan

W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, sprawowania nadzoru nad realizacjq

okreslonych uchwala budzetowa dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw jednostki samorzadu

terytorialnego, a ich brak jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskgq Kamienna Géra

- Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Kamiennej Gory

- Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Kamiennej Gory,

- Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta ,

- Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejskiej Kamienna Géra - Gidwnego
Ksiegowego Budzetu,

- Urzedzie ~ nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta ,

- jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied jednostki budzetowe Gminy, dziatajace
zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz jednostki organizacyjne, dla ktérych organem
zatozycielskim prowadzacym lub nadzorujacym jest Gmina,

- kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki organizacyjnej, komorki lub stanowisko
samodzielne w Urzedzie, réwniez osobe petniaca jego obowiazki,




- podmiocie kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowana komodrke organizacyjng
Urzedu np. wydziat, oddziat, referat, pion, dzial, sekcje, inng komdrke organizacyjng majaca swego
kierownika, samodzielne stanowisko lub jednostke organizacyjna,

- kontroli dokumentacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ badanie zgodnosci tresci dokumentu ze
stanem faktycznym, ktory on dokumentuje,

- kontrolli rzeczowej — nalezy przez to rozumie ustalenie w wyniku ogledzin, przeliczenia,

Zmierzenia, oszacowania, itp. stanu faktycznego dotyczacego kontrolowanego zdarzenia

gospodarczego,

- kontrolujacym — naleizy przez to rozumie¢ pracownika komdrki kontroli instytucjonalnej
w Urzedzie, badz zatrudnionego na samodzielnym stanowisku kontroli.

§2

1. Zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 ze zm.) kontrola zarzadcza w jednostce sektora finanséw publicznych stanowi
ogbt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci;

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Niniejszy regulamin stanowi podstawe dziatania dla realizacji obowiazku okreslonego w art. 69

ust. 1 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,

poz.1240), ktéry naklada na Burmistrza obowigzek zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,

skutecznej i efektywnej kontroll zarzadezej.

3. Zadania w zakresie kontroli zarzadczej w stosunku do jednostek podleglych i nadzorowanych

z tytutu odpowiedzialnosci za jej prawidtowe funkcjonowanie wykonuje Burmistrz na podstawie

art. 68 w zwigzku z 69 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 slerpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

z 2009 r. Nr 157, poz.1240) oraz na podstawie przepisoéw odrebnych.

§3

Szczegdlowe procedury dotyczace prowadzenia czynnosci kontrolnych, w szczegdlnosci w zakresie
realizacji gospodarki finansowej oraz organizacji pracy kontrolowanych jednostek organizacyjnych
uregulowane sa w odrebnych gminnych przepisach wewnetrznych.

Rozdziat III
Zasady wykonywania kontroli

§4

1. Koordynatorem funkcjonowania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest
Burmistrz Miasta Kamienna Gora.

2. Kontrole przeprowadza sie na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta Kamiennej
Gory rocznego planu kontroli lub na podstawie Zarzadzen Burmistrza.

3. Zasady przeprowadzania kontroli okreslaja postanowienia niniejszego Regulaminu.




CcZESC 11
Kontrola instytucjonalna

Rozdziat IV
Podstawowe cele, zadania, organizacja i tryb przeprowadzania kontroli

§5

Celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidiowosci w funkcjonowaniu jednostki na
kazdym odcinku, ujawnienie przyczyn i Zrédet ich powstawania, podniesienie sprawnosci dziatania
jednostki poprzez eliminacje ujawnionych uchybien w przysziej pracy.

§6

Wyzej wymienione cele kontroli moga obejmowac nastepujace zakresy dziatania:

1) zarzadzanie dzialalnoécia: przez wskazanie oséb odpowiedzialnych za okreslone zadania
i zakres kontroli, funkcjonowanie i przestrzeganie zasad dotyczacych sprawdzania, zatwierdzania,
nadzoru w zakresie wykonania i ewidencjonowania operacji finansowych, znajomosci zatozen
polityki ekonomicznej i zasad postgpowania osob ktdre ja realizujg, m.in. dot. przestrzegania
zasad uczciwosci | rzetelnoéci przy prowadzeniu spraw publicznych, w tym np.:

- nie czerpania korzysci osobistych z tytutu prowadzenia spraw publicznych,

- réwnego traktowania kandydatow na pracownikdw,

- réwnego traktowania potencjalnych kontrahentéw, uczestnikéw postepowania w sprawie
Zlecania robét w formie zamdwien publicznych, z zachowaniem warunkdow uczciwej konkurencji,

- eliminowania marnotrawstwa i rozrzutnosci.

2) kompetencje: w szczegdlnosci, czy ustugi i operacje sq zgodne z ogdlnie obowigzujacymi
przepisami, ustugi, warunki uméw i operacie wykonywane sa zgodnie z przyjetq polityka i na
wymaganym poziomie, procedury ponoszenia nakladow, $ciagania naleznosci oraz
gospodarowanie mieniem s3 zgodne z przepisami i polityka przyjgta przez Radg, stosowane s
ustalone przez Rade optaty i cenniki oraz czy sa odpowiednio i przez uprawniony organ
korygowane,

3) ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji: w szczegolnoédi, czy transakcje sg zatwierdzane
zgodnie z przepisami i regulaminem, wskazane w ewidencji dochody i wydatki zostaty
w rzeczywistosci uzyskane lub poniesione, wszystkie operacje zostaly prawidtowo opracowane
i wprowadzone do ewidencji ksiegowej, kazda operacja zostata wiasciwie zaklasyfikowana,
sprawdzona zaréwno pod wzgledem tresci, jak i formy i czy jest zgodna z odpowiednimi normami
i przepisami, czy przestrzegane s3 obowiazujace procedury zawierania uméw, zasady rownego
traktowania uczestnikdw postepowania i warunki uczciwej konkurencji, a takze czy wybrano
najkorzystniejsza oferte wg wczesniej ustalonych zasad.

4) ewidencja skiadnikéw majatkowych: w szczegdlnosci, czy wszystkie sktadniki majatkowe
zostaly zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi i prawidlowo wycenione, czy
wszystkie skiadniki majatkowe wykazane w ewidencji faktycznie istniejq i pozostaja we wiadaniu
jednostki.

5) zabezpieczenie dokumentéw i skladnikéw majatkowych: w szczegdinosci, czy wszystkie
najwazniejsze dokumenty dotyczace dochodéw i wydatkéw oraz ich ewidencja s3 w sposob
odpowiedni zabezpleczone i powierzone pieczy odpowiedziainych pracownikéw, udostepnianie
wazniejszych dokumentdw odbywa sie na okreslonych zasadach, wszystkie sktadniki majatku sg
odpowiednio zabezpieczone i powierzone odpowiedzialnym pracownikom, sktadniki majatkowe sg
udostepniane 1 uzytkowane na ustalonych zasadach.

6) zgodno$é stanu wynikajacego z ksiag ze stanem faktycznym: czy wykazane w ewidendji
sktadniki majatku sa konfrontowane z danymi wynikajacymi z dowoddw Zrédtowych i informacjami
z innych Zrédet, a ewidencyjny stan skladnikéw poréwnywany jest ze stanem faktycznym
wynikajacym z przeprowadzonego spisu z natury, na zasadach iz czestotliwoscia wynikajacq
z przepiséw okreslonych w ustawie o rachunkowosci.




§7

Kontrola instytucjonalna w jednostce odbywa sig wedtug nastepujacych kryteriow:

1) kryterium legalnosci — polega ba badaniu zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2) kryterium gospodarno$ci — polega na ocenie kontrolowanych zjawisk, procesow
gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci i oszczednosci;

3) kryterium celowosci — polega na ustaleniu, czy podejmowane dzialania mieszcza sie
w celach okreslonych w aktach normatywnych, a takze czy zastosowane metody i $rodki byly
optymalne, odpowiednie dla osiagniecia zatozonych celow, wynikajacych z zatwierdzonych
plandw dziatalnosci;

4) kryterium rzetelnosci- polega na badaniu zgodnosci dokumentacji | stwierdzen ze stanem
faktycznym,

5) kryterium przejrzystosci- polega na badaniu prawidlowosci klasyfikacji dochodow
i wydatkéw publicznych, stosowania zasad rachunkowosci | prowadzenia sprawozdawczosci;

6) kryterium 2zgodnosci z planem | harmonogramem - polega na badaniu, czy
zobowigzania wynikajgce z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym
i harmonogramie wydatkéw budzetowych.,

Postepowanie kontrolne winno odbywa¢ sie wedtug nastepujacych zasad:

1) zasada legalnosci postepowania- stanowi, ze sama kontrola, jaki i zakres przedmiotowy
oraz podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa i przepisach wewnetrznych
jednostki;

2) zasada prawdy obiektywnej - zobowigzuje kontrolujacych do dokonywania wszelkich
ustaledn w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz ujmowania wynikéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;

3) zasada wspéipracy kontrolowanego z kontrolujacym - polega na mozliwosci
przedstawienia przez kontrolowanego dowoddw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie,
obowiazku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania sie do nich;

§9

1. Stosownie do treéci postanowien niniejszego Regulaminu zakres kontroli instytucjonainej dotyczy
badania i oceny dziatalnosci jednostki oraz poszczegdinych jej stuzb | komdrek organizacyjnych
w wytypowanych dziedzinach, dokonywanie z punktu widzenia kryteriow sprawnosci organizagji,
celowoscl, gospodarnosci, efektywnosci, legalnosci i terminowosci w celu likwidacji niekorzystnych
zZjawisk oraz zapobieganie ich powstawaniu w przysztej dziatalnosci i obejmuje:

1) zgodnos¢ dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi

(legalnosc),

2) dobdr érodkdw, efektywnos¢ ich wykorzystania w celu wykonania zalozonych zadan,

3) prawidtowosc i efektywnose przyjetych kierunkow dziatania,

4) efektywno$¢ kontroli funkcjonainej oraz przestrzegania przez pracownikéw wiasciwych procedur

oraz odrebnych uregulowan wewnetrznych.

2. Postepowanie kontrolne ma na celu:

1) ustalenie przyczyn | skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, a takie oséb za nie

odpowiedzialnych,

2) wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych uniknigcie w przysziosci stwierdzonych

nieprawidiowosci,

3) dostarczenie informacji w aspekcie doskonalenia zarzadzania jednostka i jej zasobami.




3. Wykonanie zadan, wymienionych w ust. 1, nastepuje w wyniku przeprowadzenia;

1) kontroli kompleksowych — polegajacych na badaniu caloksztattu dziatalnoéci komdrki
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynnodci,
dokumentéw i zapiséw ewidencyjnych,

2) kontroli problemowych — polegajacych na badaniu wybranego odcinka dziatalnoéci lub
wybranego zagadnienia,

3) kontroli doraiznych — polegajacych na badaniu, zwigzanych z biezacq dziatalnoscia jednostki
wybranych operacji, czynnosci i odpowiadajacych im dokumentdw,

4) kontroli sprawdzajacych — polegajacych na sprawdzeniu realizacji zarzadzen pokontrolnych,
wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien podczas kontroli wymienionych
w pkt 1 do 3.

4. Kontrole wymienione w ust. 3 przeprowadzane sa na podstawie zarzadzeh wydanych przez

Burmistrza Gminy Miejskiej Kamienna Gora.

§ 10

1. Kontrola instytucjonalna okre$lona w niniejszym regulaminie przeprowadzana jest w szczegdinosci
w formie kontroli nastepnej.
2. Kontrola nastepna dotyczy sprawdzenia dokumentdéw odzwierciedlajacych czynnasei juz dokonane.
Analiza dokumentdw pozwala na oceng, czy dotychczasowa dziatalnosci jednostki przebiegata
prawidiowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jakie czynniki mialy wplyw na powstanie
nieprawidlowosci i uchybien.

Rozdziat V
Planowanie kontroli

§11

1. Kontrola instytucjonalna moze by¢ przeprowadzana jako kontrola planowa albo pozaplanowa.

2. Kontrola planowa wynika z planu kontroli opracowanego zgodnie z postanowieniami regulaminu.

3.Kontrolujacy opracowuje roczny plan kontroli, obejmujacy rok kalendarzowy ze wskazaniem

tematow kontroli i okre$leniem czasu przewidzianego na ich zbadanie. _

4.Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb w zakresie kontroli, halezy

dokonywac w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.

S.Komdrka kontroli wewnetrznej sprawujaca kontrole instytucjonalng realizuje zadania wymienione
w § 9, na podstawie planu obejmujacego okres danego roku zatwierdzonego przez Burmistrza.

6. Poza planem moga by¢ przeprowadzane kontrole, jezeli zostaly zarzadzone przez Burmistrza.

7.Kontrolujacy sporzadza i przedklada Burmistrzowi roczne sprawozdanie z dziatalnoéci komérki
kontroli oraz realizacji planu kontroli, z uwzglednieniem rodzajow przeprowadzonych kontroli,
przedmiotu kontroli oraz wynikéw kontroli, w tym ujawnionych nieprawidtowosdi, ich rodzaju i wagi.

§12

1. Plan kontroli, o ktérym mowa w § 11 ust.3, z uwzglednieniem rodzajéw, termindw i sposobu
przeprowadzenia kontroli, sporzadza i kontrolujacy i przedkfada do zatwierdzenia,

§13

Plan kontroli winien okreslac:
1) numer i temat kontroli,
2) podmioty podlegajace kontroli,
3} cel kontroli (zatozenia, zadania, kierunek badan zjawisk i zagadniert wymagajacych kontroli},
4) szczegdlowy zakres przedmiotowy kontroli, wynikajacy z tematu kontroli,
5) wskazéwki metodyczne okreélajace:
a) podanie okresu objetego kontrolg,
b} wskazanie zagadnien, na ktére podczas kontroli nalezy zwrdci¢ szczegblng uwage.




§14

1. Przed przystapieniem do kontroli w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kontrolujacy
przygotowuje program kontroli, w celu usprawnienia jej przebiegu.

Rozdziat VI

Przebieg postepowania kontrolnego - procedury kontroli

§15

1. Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie wystawione i podpisane
przez Burmistrza.

2. Kazde upowaznienie powinno byé wystawione w trzech egzemplarzach: jeden dla komdrki
kontrolujacej, drugi zatacza sie do protokohy, trzeci ad acta.

§ 16

1. Bezposrednio przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedktada kierownikowi
komarki kontrolowanej upowaznienie do kontroli oraz informuje o przedmiocie kontroli i planowanym
czasie kontroli.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie lub
komadrce kontrolowanej. W przypadku zaistnienia szezegolinych okolicznoéei kontrola moze byc
przeprowadzona poza godzinami pracy.

§17

1. Upowaznienie winno zawierac okreslenie:
1) rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,
2) zakresu tematycznego ~ przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola,
3) podstawy prawnej wydania upowaznienia,
4) podmiotu kontroli,
5) nazwisk osob upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,
6) kierownika zespotu kontrolnego, w przypadku sktadu wieloosobowego.
. Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regufaminu.
. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy.
. Kontroler na podstawie posiadanego upowaznienia ma prawo zadac wyjasnien w przedmiocie

£ N




kontroli réwnieZ od pracownikéw zatrudnionych poza kontrolowana jednostka organizacyjna lub inny
podmiot kontrolowany.
5. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktérym mowa wyzej nie ma zastosowania.

§18

1. Kontrolowany maze w trakcie kontroli:
1) sklada¢ pisemne lub ustne oswiadczenia;
2) odmdwi¢ podpisania protokotu kontroli;
3) zgtosic¢ pisemne zastrzezenia do kierownika jednostki.

2. Do obowiazkéw kierownika podmiotu kontrolowanego — jednostki kontrolowanej jest zapewnienie
kontrolujacemu odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli,
poprzez:

1) przygotowanie kontrolujacemu w miare mozliwosci  odpowiedniego pomieszczenia oraz
wyposazenia do przechowywania materialow kontrolnych,

2) udostepnianie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) umozliwienie i uczestniczenie w przeprowadzeniu ogledzin,

4) zobowigzanie pracownikow do udzielania wyjasnier dotyczacych kontroli;

5) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnier w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli;

6) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentdow.

§19

1. Do obowiazkéw pracownikéw podmiotu kontrolowanego w zakresie kontroli nalezy:
1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnoSciach kontrolnych (przy ogledzinach, kontroli
kasy, magazynu),
2) przygotowanie na Zadanie kontrolujacego niezbednych zestawien i obliczeri opartych na
dokumentach, a takZe kserokopii dokumentdw, dotyczacych przedmiotu kontroli,
3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
4) uwierzytelnianie odpisdw i kserokopii dokumentow.
2. Pracownicy, ktdrych dotyczy kontrola w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wiasnej
inicjatywy zlozyt kontroIUchemu pisemne lub ustne owiadczenia dotyczace przedmiotu kontroli.
3. Ze Zlozonych wyjasnien, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 3, kontroIUchy sporzadza protokdt, ktory
winien by¢ podpisany przez kontrolujgcego i sktadajacego wyjasnienie.

§ 20

1. W trakcie dokonywania czynnosci kontrolnych kontrolujacy ma prawo do:

1) swobodnego wstepu do pomieszczen i obiektdw podmictu kontrolowanego, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktdrych maja zastosowanie przepisy o ochronie informacji tajnych i niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych, do urzadzeri ewidencyjnych, plandw,
sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze
sporzgdzania odpisw i wyciagdw z tych dokumentow — (kontrola dokumentacyjna),

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli.

4) pobierania od pracownlkow podmiotu kontrolowanego pisemnych lub ustnych wy]asmen przy
czym ustne wyjasnienia zamieszczone sq w protokole przyjecia ustnych wyjasnien stanowiacych
zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu,

5 przyjmowama skiadanych z inicjatywy pracownikéw podmiotu kontrolowanego o$wiadczen przy
czy wzdr takiego oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. W sprawach objetych tajemnica - niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie maja
zastosowania.




§21

1.0bowigzkiem kontrolujacego jest:

1) przygotowanie sig do kontroli w celu przeprowadzenia jej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego, a w razie stwierdzenia nieprawidiowosc
i uchybier ustalenie ich przyczyn oraz ewentualne wskazanie skutkéw finansowych i oséb za nie
odpowiedzialnych;

3) rzetelne dokumentowanie kontroli.

§22

1. Wylaczeniu z postgpowania kontrolnege podlega kontrolujacy, jesli czynnosci lub rozstrzygniecia
kontrolne dotycza jego samego, jego matzonka, krewnych i powinowatych ( w linii prostej oraz w linii
bocznej do drugiego stopnia) badz osdb z nimi zwigzanych z tytutu kurateli, opieki lub
przysposobienia.

2. Kontrolujacy moze by¢ wylgqczony réwnie? w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktdre mogq budzié
watpliwoéci co do jego bezstronnosci. O wylaczeniu rozstrzyga Burmistrz na podstawie informacji
kontrolujgcego lub osoby zainteresowanei.

§23

1. Postepowanie kontrolne prowadzi sie wedtug zasad kontradyktoryjnosci.

2. Ustalen kontroli kontrolujacy dokonuje na podstawie dowodéw, do ktdrych zalicza sie: dokumenty,
dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidendi i sprawozdawczoscl, opinie specjalistéw
i biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice, oéwiadczenia | wyjaénienia ustne i ztozone na pi$mie,

3. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1, zalacza sie do protokotu kontroli, z tym ze dowody w postaci
odpiséw, kserokopii i wyciagéw z dokumentéw winny by¢, przed wiaczeniem do akt, potwierdzone
za zgodnosc z oryginatem.

4.Ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje w kontrolowanych dziedzinach w ramach
ogledzin, ktdre przeprowadza w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek Ilub
dziatalnosé.

>. W przypadku kontroli magazynéw i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli obowigzkowo w obecnoéci
os6b materiainie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnodci — komisji powotanej przez
Burmistrza.

6. Kontrolujacy sporzadza odrebny protokét z przebiegu czynnosci, o ktérych mowa u ust. 3i 4.

7. Pobranie dowoddw rzeczowych kontrolujacy dokumentuje pokwitowaniem sporzadzonym wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

8. Opisu ustalen kontroli kontrolujacy dokonuje w ramach poszczegdinych zagadnien podajac:

1) zakres kontroli,

2) jakie dokumenty poddano kontroli,

3) okres objety badaniem,

4) sposob badania (petny, wyrywkowy),

5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidiowosci).

§ 24

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy je doktadnie opisac i ustali¢ ich skutki, w tym —
w miare mozliwosci — skutki finansowe dla budzetu,

2. W sytuacji, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie mozliwosci wystapienia szkéd
W mieniu, obowigzany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejacym zagrozeniu kierownika
komérki kontrolowanej.

Kopig zawiadomienia kontrolujacy zalacza do dokumentacji kontroli.

3.Zawiadomienie, 0 ktorym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢ m.in. opis stwierdzonego stanu oraz

doktadny czas przekazania informacji kierownikowi komdrki kontrolowanej.




4.Kierownik podmiotu kontrolowanego, ktdry zostat poinformowany o faktach, o ktdrych mowa
w ust. 1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na celu przeciwdziatanie zagrozeniu.

5.W przypadku, gdy kierownik podmiotu kontrolowanego nie podejmie dziatan, o ktdrych mowa
w ust.4, kontrolujacy zobowiazany jest do natychmiastowego pisemnego powiadomienia
o stwierdzonym stanie Burmistrza,

Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio, z tym e na zawiadomieniu nalezy dodatkowo

odnotowac przekazanie informacji Burmistrzowi.

Rozdziat VIII
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§25

1.Kontrolujacy z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych zobowigzany jest sporzadzi¢ protokdt,
w ktdrym przedstawia w sposdb zwiezly i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym ustalenia
z przeprowadzonej kontroli,

2.Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, jest podstawowym dokumentem potwierdzajacym

przeprowadzenie wykonanie kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego

fakty dotyczace przedmiotu kontroli, w tym nieprawidtowosci i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny

i skutki, bedace podstawa do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym zakresie oraz informacje,

m.in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowoddw, itp.

3. Do protokotu kontroli moga by¢ zalaczane takze protokoly szczegéine, dokumentujace fakt podjecia

okreslonych czynnosci kontrolnych, a w tym:

- protokdt przyjecia ustnego/pisemnego o$wiadczenia (zatacznik Nr 2 do regulaminu);

- protokdt przyjecia ustnych wyjasnien (zatacznik Nr 4 do regulaminu)

- protokoét pobrania rzeczy (zatacznik Nr 3 do regulaminu)

4.0pis ustalonego stanu faktycznego powinien by¢ przedstawiony w sposéb jasny i jednoznaczny

umozliwiajgcy  kierownikowi  jednostki  kontrolowanej  zrozumienie istoty  stwierdzonych

nieprawidtowosci i ewentualnie zweryfikowanie opisanych w protokole faktow poprzez ziozenie

zastrzezen.

5. Jezeli opis stanu faktycznego wskazuje na nieprawidtowosci, nalezy podac na czym one polegaja,
jakie sq ich przyczyny, skutki i kto jest za nie odpowiedzialny.

6. W protokole kontroli powinno znalez si¢ jednoznaczne stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnoéci

kontrolowanego obszaru ze stanem oczekiwanym lub pozadanym.

Fakty wskazujace na nieprawidtowoscl, wraz z innymi faktami opisanymi w protokole kontroli stanowi

podstawg do sformutowania w wystapieniu pokontrolnym oceny ogdinej catej skontrolowanej

dziafalnodci i ocen czastkowych, dotyczacych poszezegélnych czeéci lub poszezegdinych aspektéw tej

dziatalnosci.

§26

1. Poza ustaleniami wymienionymi w § 25 ust.2, protokdt kontroli powinien zawiera¢:

1} imig i nazwisko kontrolujacego oraz numer i date upowaznienia do kontroli,

2) nazwe kontrolowanej komdrki, jej adres, imie i nazwisko kierownika z uwzglednieniem zmian
w tym zakresie, w okresie objetym kontrola,

3) date rozpoczecia i zakoficzenia kontroli z podaniem dni przerw w przeprowadzaniu CZynnosci
kontrolnych,

4) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

5) okres objety kontrolg,

6) wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidtowosci),

7) klauzulg o powiadomieniu kierownika komdrki kontrolowanej o przystugujacym mu prawie, trybie
i terminie zgtoszenia zastrzezen do ustalent ujetych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania
protokotuy,

8) zestawienie zatacznikéw podlegajacych wiaczeniu do protokotu kontroli,
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9) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli jednostki,
10) podpisy kontrolujacego i kierownika komorki kontrolowanej, a w przypadku odmowy podpisu
przez kierownika komorki kontrolowane] — wzmianke o cdmowie podpisania protokoty,
11) miejsce i date podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt 10,
12) dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu oraz wzmianke o wreczeniu jednego
egzemplarza protokotu kierownikowi komorki kontrolowanej.
2 Protokdt kontroli wraz z zataczonymi dowodami stanowi dokumentacje kontroli.
3.Protokét kontroli nalezy sporzadzi¢c w dwoch egzemplarzach, chyba ze zarzadzajacy kontrole
postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy ckresla zarzadzajacy kontrole ze wskazaniem
ich przeznaczenia.
4.Wszystkie strony protokotu kontroli winny byé zaparafowane przez kontrolujacego i kierownika
komédrki kontrolowanej.
5.Wszystkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie | wyciagi z dowoddw wymienionych
w protokole winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem, a zestawienia i obliczenia oparte na
dokumentach wykonane przez kontrolujacego lub na jego zadanie przez pracownikow kontrolowanej
komérki podpisane przez kontrolujacego i wiaéciwego merytorycznie pracownika jednostki
kontrolowane;j.

§ 27

1.Po zakonczeniu kontroli kierownik komoérki kontrolowanej, w terminie ustalonym w protokole,
zobowigzany jest do podpisania protokotu bez zastrzezen lub ziozenia kontrolujgcemu pisemnego
oéwiadczenia na okolicznoéé odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy.
Kierownik moze takie skorzysta¢ z prawa zlozenia zastrzezen dokonujac w tym zakresie
odpowiedniej adnotacji w protokole kontrofi.

2.Whiesione zastrzezenia winny by¢ udokumentowane | zataczone do protokotu kontrofi.

3.Przedstawiajac kierownikowi komérki kontrolowanej protokdt kontroli, kontrolujacy informuje go

o przystugujacych na mocy regulaminu kontroli wewnetrznej prawie zgtoszenia umotywowanych

zastrzeseh do ustalen zawartych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli.

4.Pisemne zastrzezenia zgtoszone przez kierownika komorki kontrolowanej do ustalert zawartych

w protokole kontroli poddawane sq przez kontrolujacego analizie. Jezeli z analizy wynika potrzeba

podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych, kontrolujacy je przeprowadza.

3.0dmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika komérki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

4,podpisany protokét wraz z dokumentacjq kontroli ewentualnie udokumentowana odmowa
podpisania protokotu, kontrolujacy niezwiocznie przekazuje Burmistrzowi.

Rozdziat IX
Zgtaszanie i rozpatrywanie zastrzezen do ustalei zawartych w protokole kontroli

§ 28

1.Kierownikowi komorki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia kontrolujgcemu, w terminie
okreslonym w protokole kontroli, umotywowanych zastrzezeni do ustalen kontroli.

2.0 ile zastrzezenia, o ktérych mowa ust.l, zostaty zlozone kontrolujgcemu na pismie przed
podpisaniem protokotu kontroli, kontrolujacy obowiazany jest dokona¢ oceny tych zastrzezen przed
zakonczeniem postepowania kontrolnego:

1) w przypadku nieuwzglednienia w czesci lub w catoéci zastrzezefi, kontroler przekazuje na pismie
swoje stanowisko kierownikowi podmiotu kontrolowanego wraz z pouczeniem o prawie do
zgtoszenia umotywowanych zastrzezef w terminie 7 dni do zarzadzajacego kontrolg,

2) w przypadku uwzglednienia zastrzezeh nalezy zweryfikowaé ustalenia zawarte w protokole i miarg

potrzeby, podjaé dodatkowe czynnoéci kontrolne.

§ 29

Zastrzezenia nie podlegajq rozpatrzeniu, jezeli zostaty ztozone przez osobe nieuprawniong lub zostaty
ztozone po uplywie terminu okreslonego w § 28 ust.1.
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Rozdziat X
postepowanie pokontroine

§30

1. W celu oméwienia ustalen kontroli i sformutowania whioskow pokontrolnych dotyczacych podjecia
czynnoéci i zastosowania érodkow dla usprawnienia kontrolowanej dziatalnoéci, moze byé
zorganizowana narada pokontrolna.

2. Narada pokontroina moze by¢ zorganizowana na whniosek kontrolujacego, albo na podstawie decyzjl
Burmistrza.

3, Z przebiegu narady pokontrolnej sporzadza sie protokot, w ktérym nalezy ujaé wnioski pokontroline
wraz z podaniem terminu ich realizacji. Protokét podpisuje protokolant i podmiotu kontrolowanego.
4.Protokét sporzadza sig W dwéch egzemplarzach, jeden otrzymuje kierownik podmiotu

kontrolowanego, kontroli réwniez od pracownikéw zatrudnionych poza komdrka kontrolowana.

Rozdzial X1
Zalecenia pokontroine

§31

1.Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli, opracowuje wystapienie pokontrolne zawierajace oceng
kontrolowane;j dziatalnosci i wnioski pokontrolne, ktére przedstawia do decyzji Burmistrza.

2. Wystapienie pokontrolne winno zawierac:

a) ocene ogdlng kontrolowanej dziatalnosci, sformutowana na podstawie przyjetych dla danej kontroli
progéw istotnosci, oraz oceny czastkowe, dotyczace wszystkich zagadnien objetych kontrola,

b) oceny powinny wynikac z ustalen opisanych w protokole kontroli, cisle zwigzanych z tematyka
kontroli;

c) w przypadku  stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien, polecenia wdrozenia dziatan
zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci | uchybien oraz wskazanie kierunkow
dziatan naprawczych .

3.Po podpisaniu przez Burmistrza wystapienie pokontrolne przesytane jest kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.

4 W terminie do 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego, podmiot kontrolowany
zobowigzany jest powiadomic o realizacji poszczegoinych zalecer zawartych w wystapieniu, w tym
o wykonaniu wnioskow pokontrolnych. W przypadku niezrealizowania polecen — nalezy podac
konkretne powody, uniemozliwiajace ich wykonanie.

5. Kwestie sporne w zakresie wniesionych zastrzezen rozstrzyga Burmistrz.

6. Decyzja Burmistrza w zakresie rozpatrzenia zastrzezen jest ostateczna.

Rozdziat XI1
Zawiadomienia

§32

1. Jezeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniaja podejrzenie popetnienia przestgpsiwa:

1) kontrolujacy:

- niezwtocznie zawiadamia o stwierdzonym fakcie Burmistrza;

- zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestgpstwa;

2) Burmistrz:

-sporzadza zawiadomienie © popetnieniu przestgpstwa | przekazuje je niezwtocznie, wraz Z zebranymi
materiatami dowodowymi, wiaéciwemu organowi powotanemu do Scigania przestepstw.

2. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust.1, powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) zwigzly opis stanu faktycznego z okreéleniem czasu, miejsca, okolicznosci i przyczyn zdarzenia;
3) zataczenie ujawnionych dowododw;
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4) w miare mozliwosci: imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby ponoszacej odpowiedzialnos¢
za ujawnione nieprawidtowosci, ktére wyczerpujg znamiona przestepstwa, wysokos$¢ powstatej szkody
oraz propozycje kwalifikacji czynu.

3.Jezeli ujawnione w toku czynnosci kontrolnych okolicznoéci $wiadcza o naruszeniu dyscypliny
finansow publicznych, kierownik jednostki sporzqdza zawiadomienie o ujawnionych okolicznosciach
wskazujacych na naruszenie dyscyplmy finanséw publicznych i przekazuje je niezwiocznie wiasciwemu
rzecznikowi dyscypliny finanséw publicznych.

4. Zawiadomienie, 0 ktorym mowa w ust.3, zawiera co najmniej:

a) date, imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres i podpis zawiadamiajacego;

b) okreslenie ujawnionego naruszenia dyscypliny finanséw publicznych wraz z podaniem sposobu,
czasu jego popetnienia oraz naruszonego przepisu prawa;

¢) wskazanie okolicznoéci, w jakich doszto do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, a takze,
jezeli nastapito uszczuplenie Srodkéw publicznych, przekroczenie upowaznienia do dokonywania
wydatkéw ze $rodkéw publicznych, do zaciagniecia zobowigzari lub niewykonania zobowigzati albo
zaplaty odsetek, kar lub oplat - okreslenie ich wysokosci;

d) informacje, czy przedstawione naruszenie dyscypliny finansow publicznych jest przedmiotem
postepowania karnego, postepowania w sprawie o wykroczenie, postgpowania w sprawie
o przestepstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe;

e) wskazanie - w miare mozliwoéci - imienia i nazwiska, adresu zamieszkania osoby, ktdra naruszyla
dyscypline finanséw publicznych, adresu pracodawcy i stanowiska zajmowanego przez te osobe
w czasie popelnienia naruszenia, a takze nazwy i adresu jej aktuainego pracodawcy.

5. Wystapienia pokontrolne oraz zawiadomienia o popetnieniu przestgpstwa lub innego czynu, za ktory
ustawowo przewidziana jest odpowiedzialno$¢, wiacza sie do akt kontroli.

Rozdziat XII1
Postanowienia koficowe

§33

1.Dokumentacja, korespondencja i sprawozdawczos¢ dotyczaca kontroli wewngtrznej prowadzona
i archiwizowana jest zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie instrukcja kancelaryjng i obowigzujacymi
przepisami,

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizuje upowazniony pracownik kontroli wewnetrznej.

3.W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majq zastosowanie przepisy ustawy

o finansach publicznych, postanowienia Statutu Miasta Kamienna Géra oraz Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta w Kamiennej Gérze.
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Zatacznik Nr 1 do

Regulaminu przeprowadzania
kontroli wewnetrznej

w Gminie Miejskiej

Kamienna Gora

i w jej jednostkach organizacyjnych

--------------------------------------

.......................... dnia ....ooceecineeinne
(miejscowosE)
Upowaznienie nr .........
Na podstawie § ...... ust ..o pkt ........ Regulaminu przeprowadzania kontroli

wewnetrznej, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/10 Burmistrza Kamiennej
Gory z dnia 06.01.2010 .

W SPFAWIE ..eueveeercscacaiateser e s upowazniam
PANG/PANIG ....vveveeerereesrireersiiassmsbre s s s
(imie, nazwisko i stanowisko shuzbowe)
do przeprowadzenia KONErOli ........cc.evereermrirnnim e
(oznaczenie kontroli)
7Y S OO SO PRSP PPNPPPPPPPEE

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego. Waznos¢
upowaznienia

uplywa z dniem ........coeeemenunnes .

(okragta pieczet) (pieczed | podpis osoby wydajacej upowaznienie)
Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sig do dnia ..o .

(okragia pieczec) (pieczed i podpis osoby wydajacej upowaznienie)
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Zatgcznik Nr 2 do

Regulaminu przeprowadzania
kontroli wewnetrznej

w Gminie Miejskiej

Kamienna Gdra

i w jej jednostkach organizacyjnych

--------------------------------------

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét przyjecia ustnego - pisemnego oswiadczenia

Na podstawie Regulaminu przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miasta
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kamienna Gora, stanowiacego
zatacznik Nr ... do Zarzadzenia Nr 11/10 Burmistrza Kamiennej Gory z dnia
06.01.2010 r. w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowg W e oraz na podstawie  upowaznienia
Nr ... Burmistrza Miasta Kamienna GOra do przeprowadzenia kontroli

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

wdniu .......c.e... PIrZYJAE OQ .ot

(imie i nazwisko sktadajgcego oswiadczenie)
ustne - pisemne oSWiadCzenie W SPIAWIE .........c.ccuriiiicrieei e crs s s e
O NASTEPUIACE] IFESCE: ouvveverreirrece et

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

(podpis kontrolera)
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