e Zarzadzenie Nr 12/2015
Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 30 stycznia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli instytucjonalnej

Na podstawie § 43 ust.1 w zwiazku z § 49 ust. 2 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta Klodzka z dnia 3 marca 2014 r. , oraz art. 69 ust.1, pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm. )zarzadzam co
nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin kontroli instytucjonalnej” stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam gldéwnemu specjaliscie ds. kontroli wewngtrzne;.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 119/2010 Burmistrza Miasta Ktodzko z dnia 23 listopada 2010r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli instytucjonalnej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2015 1.

ﬁ‘/f{;‘,‘(n, ‘}r’,\
“‘fg (,,’.}/'7/(_1
/\(le’v'r)}'”;&

L




Zalacznik do zarzadzenia nr 12/2015
Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 30 stycznia 2015 roku

REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

1.Regulamin kontroli instytucjonalnej zwany dalej ,,regulaminem” okresla podstawowe cele
zasady, organizacj¢ i tryb przeprowadzania kontroli.

Obejmuje dziatania zwigzane z postgpowaniem kontrolnym i pokontrolnym, polegajace na
badaniu i weryfikacji dzialalnosci jednostek kontrolowanych, w zakresie przestrzegania
prawa i efektywnosci gospodarowania srodkami publicznymi.

2.Celem instytucjonalnej kontroli wewngtrznej jest wspomaganie Burmistrza w procesie
usprawniania mechanizméw  zarzadzania funkcjonujacych w  jednostce poprzez
monitorowanie i oceng obowigzujacego stanu funkcjonalnego.

3.Powierzone zadania wykonuje si¢ w trybie kontroli przeprowadzanych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasta Klodzka i komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Klodzka.

4. Kontrole prowadzi si¢ na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Miasta
Klodzka oraz zatwierdzonego programu kontroli sporzadzanego odrebnie dla kazdej
z kontroli opisanych w § 2 ust 1 pkt 1,21 3.

§2

1.Kontrola planowa moze by¢ przeprowadzona jako:

1) kontrola kompleksowa- obejmujaca caloksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki lub
komdrki organizacyjnej przeprowadzana nie rzadziej niz raz na 4 lata,

2) kontrola problemowa — obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci,

3) kontrola sprawdzajaca — obejmujaca swym zakresem wykonanie wcze$niejszych zalecen
pokontrolnych

2.W przypadku gdy okolicznosci faktyczne uzasadniaja potrzebe natychmiastowego podjecia
kontroli w celu ustalenia stanu faktycznego moze by¢ przeprowadzona kontrola dorazna.
3.Kontroli finansowej podlegaja nie posiadajace osobowosci prawnej jednostki organizacyjne.

ROZDZIAL 11
Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli.

§3

1. Kontrola powinna umozliwic :

1) ustalenie stanu faktycznego dziatalnosci kontrolowanej jednostki organizacyjne;j;

2) wykrywanie przejawow niegospodarnosci , naruszania przepisOw prawa zewngtrznego
i wewnetrznego, naruszania dyscypliny finansowej;

3) oceng dziatalnosci jednostek organizacyjnych w kontrolowanym obszarze;




4) ustalenie os6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidlowosci;

5) sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w szczegdlnosci w oparciu o:

1) powszechnie obowiazujace akty prawne;

2) wewnetrzne akty prawne;

3) ksiegi rachunkowe oraz dowody stanowiace podstawe ewidencjonowania operacji

i zapisow ksiggowych;

4) umowy, zakresy obowigzkow , polecenia stuzbowe itp.;

5) ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych i jego zgodno$¢ z ewidencja;

6) inne dokumenty i dowody rzeczowe.

3. Kontroli realizacji zadan nalezacych do zakresu dzialania jednostek kontrolowanych ,

dokonuje si¢ w oparciu o kryterium legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosei, przy

czym:

1) dziatanie legalne oznacza postgpowanie zgodne z przepisami prawa;

2) dzialaniem celowym jest dzialanie, podczas ktorego(dla osiagnigcia zatozonych celow)
stosuje sie $rodki i metody w sposob uznany za wlasciwy przez przepisy prawa, dobra
praktyke oraz standardy;

3) dzialaniem gospodarnym jest postgpowanie, w wyniku ktérego uzyte zasoby sa wykorzy-
stywane w sposob oszczedny, za$ osiagnicty skutek odpowiada zalozeniom;

4) dziatanie rzetelne oznacza dziatanie prowadzone z nalezyta starannoscig i dobra praktyka
stosownie do posiadanej wiedzy i umiejg¢tnosci.

§4

Kontroler w celu zapewnienia obiektywnego i rzetelnego przedstawienia stanu faktycznego
realizacji zadan nalezacych do zakresu dzialania jednostek kontrolowanych, obowigzany jest

do:

1) przedstawiania ustalen zgodnie ze stanem faktycznym, opartym na dowodach zrédlowych;

2) korzystania z wyjasnien i oswiadczen pracownikow oraz dokonywania wnikliwej analizy
przedstawionych dokumentéw i argumentow;

3) przestrzegania zakresu przedmiotowego kontroli, z wyjatkiem przypadkow zagrozenia
mienia i uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa.

ROZDZIAL 1II
Planowanie i organizacja kontroli.

§5

1.Kontrole przeprowadza pracownik ds. kontroli wewnetrznej podlegly Burmistrzowi
Klodzka lub pracownik innej komorki organizacyjne] zwani dalej ,.kontrolujacymi”,

jednoosobowo lub w zespole kontrolujacym. .
2.Jezeli do przeprowadzenia kontroli powoluje si¢ zespot kontrolny ,to Burmistrz Miasta

Klodzka zwany dalej ,,zarzadzajacym kontrolg” wyznacza kierownika zespotu ,a cztonkowie
zespolu kontrolnego podlegaja kierownikowi w okresie od rozpoczecia do zakonczenia

kontroli.
3.W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, zarzadzajacy kontrolg moze

powolaé rzeczoznawce.
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§ 6

1.Do przeprowadzenia kontroli upowaznia pisemne imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrolg, okreslajace:

1) nazwe jednostki kontrolowane; ;

2) podstawe prawna wydanego upowaznienia,

3)rodzaj kontroli;

4)przedmiot i zakres kontroli;

5)nazwisko osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli .

2.Jezeli do przeprowadzenia kontroli powoluje si¢ zespot kontroleréw , to kazdy kontroler
dziata na podstawie imiennego upowaznienia.

3.Wz6r upowaznienia o ktérym mowa w ust.1, stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

4 Kazde upowaznienie wazne jest w takim zakresie jakiego dotyczy.

5.Upowaznienie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach.

6.Do kontroli spraw ,przy ktérych zachodzi konieczno$¢ zapoznania si¢ z informacjami
niejawnymi , kontrolujacy powinien posiada¢ poswiadczenie bezpieczenistwa upowazniajace
do dostgpu do informacji niejawnych , uzyskane na podstawie przepiséw ustawy z dnia
22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U.z 2005 Nr196,
poz.1631, z pozn.zm.).

§7

1.Kontrole prowadzone sa w oparciu o roczny plan kontroli zatwierdzony przez Burmistrza
Klodzka.

2.Roczny plan kontroli sporzadza pracownik ds. kontroli .

3.Zarzadzajacy kontrole na wniosek pracownika ds. kontroli moze dokona¢ zmian
w zatwierdzonym wcze$niej rocznym planie kontroli.

4. Roczny plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli w szczeg6lnosci :

1) temat kontroli;

2) nazwe jednostki kontrolowanej;

3) forme kontroli, o ktérej mowa § 2;

4) termin kontroli.

§8

Przy opracowaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegolnosci:

1) wyniki weze$niejszych kontroli i audytow;

2) nieprawidtowosci ujawnione przez kontrole zewnetrzne ;

3) wyniki badan i analiz okreslonych problemow , w tym analiz ryzyka;
4) informacje pochodzace od innych organow.

§9

1.Przed przystapieniem do kontroli pracownik majacy ja przeprowadzi¢ sporzadza program
kontroli i przedstawia go do zatwierdzenia zarzadzajacemu kontroleg.

Program kontroli powinien w szczegOlnoscei okreslic:

1) okres objety kontrola;

2) temat kontroli;

3) cel irodzaj kontroli;

4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu;

5) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli;
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6) imiona i nazwiska kontrolerow ,a w przypadku powolania zespotu réwniez wskazanie
kierownika tego zespotu.

2.Po opracowaniu i zatwierdzeniu programu kontroli, pracownik przygotowuje si¢ do kontroli
poprzez zapoznanie z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami .

W tym celu moze zada¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikow
jednostek udostepnienia dokumentow i materiatéw dotyczacych dziatalnosci kontrolowanych
jednostek.

3.Program kontroli i materialy stuzace do ich opracowania stanowig dokumentacj¢

wewnetrzng kontroli.

ROZDZIAL 1V
Prawa i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych.

§ 10

1.Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontroler przedklada kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

Jeden egzemplarz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli pozostawia si¢ w jednostce
kontrolowane;.

2 Kontrole przeprowadzane sa w jednostce kontrolowanej w dniach i godzinach pracy
obowiazujacych w jednostce. W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami
pracy lub w dni wolne od pracy, na wniosek kontrolera kierownik jednostki kontrolowanej,
wydaje stosowne polecenia ,zmierzajace do umozliwienia przeprowadzenia kontroli.

3 Kontrola w catoéci albo w czesci moze by¢ wykonywana rowniez w siedzibie Zespotu ds.
kontroli (Urzedzie Miasta).

4 Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postgpowaniu Z wiadomosciami zawierajacymi tajemnicg panstwowa i stuzbowa,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowane;j.

§11

Kontrolujacy obowiazany jest:
1) wykonywaé swoje czynnosci w sposob rzetelny ,terminowy i obiektywny zgodnie
procedura i tematyka kontroli;

2) dochowac tajemnicy stuzbowej oraz anonimowosci skarg i doniesien badanych oraz
zgloszonych w toku kontroli.

§12

1 Kontrolujacy podlega wylaczeniu z kontroli , jezeli wyniki kontroli mogtyby oddziatywac
na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego matzonka albo osoby pozostajace]
7 nim faktycznie we wspolnym pozyciu , krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub
0s6b zwiazanych z nim z tytutu przysposobienia , opieki lub kurateli.

2 Kontrolujacy moze by¢ wylaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co
do jego bezstronnosci.

3.0 wylaczeniu postanawia zarzadzajacy kontrole. Postanowienie w tej sprawie jest
ostateczne.

§13

1 Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowiazany:
1) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnosci kontrolnych;
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2) udzieli¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolera — rowniez
w formie pisemnej;
3) przedstawia¢ posiadane dowody w terminie wyznaczonym przez kontrolera;
4) zapewni¢ wglad w dokumentacj¢ i ewidencje;
5) sporzadzi¢ oraz potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow, odpisy
1 wyciagi dokumentdéw oraz zestawienia i obliczenia wskazane przez kontrolera;
6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolerom, w tym miejsce do przechowywania dokumentéw;
7) umozliwi¢ dostep do srodkow tacznosci , a takze urzadzen informatycznych i innych
srodkéw technicznych jakimi dysponuja w zakresie niezbednym do wykonywania
czynnosci kontrolnych;
8) wskaza¢ pracownikow jednostki kontrolowanej, ktorzy realizujg zadania objgte zakresem
kontroli;
2.0dmowa udzielenia wyjasnien, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2 , lub odmowa przedstawienia
dokumentow , dowodow i ewidencji, o ktérych mowa w ust.1 pkt 3 i 4 moze nastapi¢ jedynie
w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza danych zawierajacych informacje niejawne
a kontroler nie posiada wiasciwego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do
dostepu do informacji niejawnych.
3.Pracownicy kontrolowanej jednostki zobowigzani sq w terminie wyznaczonym przez
kontrolujacego udzieli¢ ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli.
4 Kazdy moze ztozy¢ kontrolujagcemu pisemne lub ustne o$wiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli. ‘
5.Pracownicy jednostki kontrolowanej sg odpowiedzialni za rzetelnos¢ ztozonych oswiadczen
oraz wyjasnien , nie moga odméwié ich ztozenia powotujac si¢ na tajemnice stuzbowa lub
polecenie przetozonego.

§14

1.Kontroler w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) swobodnego wstepu do wszystkich obiektow i pomieszczen jednostek kontrolowanych;

2) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia jednostek kontrolowanych;

3) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej informacji i danych niezb¢dnych do
przeprowadzenia kontroli , w tym takze zadania sporzadzenia ich w formie pisemnej lub
elektronicznej;

4)pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatow
dowodowych zwigzanych z przeprowadzana kontrola;

5) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez posrednictwa
i udziatu ich przetozonych;

6) zlecania kierownikowi jednostki kontrolowanej sporzadzania niezbgdnych fotokopii
dokumentow oraz ich odpisoéw i wyciagéw jak rowniez zestawien i obliczen ;

7) zadania od kierownika i pracownikdw jednostki kontrolowanej ztozenia wyjasnien,
takze w formie pisemnej i przyjmowania oswiadczen;

8) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy bedacych dowodem;

9) zabezpieczenia mienia i dowodow;

10) zebrania innych niezbednych materialow w zakresie objgtym kontrola;

11) wypozyczania z jednostki kontrolowanej, za pokwitowaniem, dokumentacji niezbednej

do przeprowadzenia kontroli.

2 Kontrolujacy moze , w uzgodnieniu z zarzadzajacym kontrolg, wystapi¢ do kierownika

jednostki kontrolowanej o wydanie stosownych decyzji w przypadku ujawnienia uchybien

wymagajacych niezwlocznego podjgcia $rodkéw zaradezych 1 usprawniajacych oraz

wnioskowania o przeprowadzenie czgsciowej lub catkowitej inwentaryzacji okreslonych

sktadnikoéw majatkowych.
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ROZDZIAL. V
Dowody

§15

1.Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli
dowodow .

2.Do dowodéw zalicza sie w szczegolnosci: dokumenty (sporzadzone w formie papierowe;j
lub elektronicznej) ,protokoty z ogledzin dowody rzeczowe, udokumentowane o$wiadczenia
i wyjasnienia, opinie konsultantow merytorycznych lub ekspertéw, zdjgcia , dane z ewidencji
i sprawozdawczosci.

3.Kontrolujacy dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika
kontrolowanej jednostki , w ktorej dokument lub rzecz si¢ znajduje lub osoby go zastgpujace;.
4 Dokument w formie papierowej nie bedacy oryginalem powinien by¢ potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginatem.

Zgodno$é z dokumentami wyciagow i kserokopii, sporzadzanych dla potrzeb kontroli ,
poswiadcza pracownik komorki w ktorej dokument si¢ znajduje.

Zgodno$¢ zestawien i obliczen opartych na ewidencji i dowodach oraz ksiggach
rachunkowych, poswiadcza gtéwny ksiegowy.

5.W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego nieruchomosci lub innych skiadnikow
majatkowych, a takze przebiegu okreslonych procesow kontroler moze przeprowadzic
ogledziny.

Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek
pracy, a w razie jej nieobecnosci osoby wskazanej przez kierownika kontrolowanej jednostki.
W toku ogledzin mozliwe jest dokonanie spisu z natury.

6.Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza si¢ protokot.

7.Protokét z ogledzin zawiera w szczegolnosci:

1)imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe 0sob bioracych udzial w ogledzinach;

2) date i miejsce przeprowadzenia ogl¢dzin;

3) okreslenie przedmiotu ogledzin;

4) opis ustalonego stanu faktycznego;

5) date sporzadzenia protokotu;

6) podpisy 0sob bioracych udziat w ogledzinach .

§16

1. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popelnienie

przestepstwa lub wykroczenia albo przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego ,

albo tez naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia

zarzadzajacego kontrole w formie pisemnej przedstawiajac dowody kontroli potwierdzajace

okolicznosci sprawy i dokonane ustalenia.

2 Kontrolujacy zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegdlnosci przez:

1)ztozenie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym pomieszczeniu, dostgpnym
jedynie kontrolerowi;

2)oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu pracownikowi

kontrolowanej jednostki;

3)zabranie ich za pokwitowaniem z jednostki kontrolowanej.

2.Zalaczniki wraz z innymi dokumentami dofacza si¢ do protokotu kontroli w kolejnosci

odpowiadajacej kolejnosci dokonanych czynnosci ,numerujac kolejno.
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3.Zataczniki stuzg wylacznie do uzytku stuzbowego ,z zastrzezeniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych.

4. W przypadku opisanym w ust 1 kontrolujacy wystepuje do zarzadzajacego kontrole lub
kierownika kontrolowanej jednostki o odsunigcie od wykonywania czynno$ci pracownika
ktory dopuscit si¢ stwierdzonych nieprawidlowosci lub jest za nie odpowiedzialny z racji
zajmowanego stanowiska w danej jednostce na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa.

5. Kontrolujacy w przypadku opisanym w ust. 1 $ci$le wspolpracuje z obsluga prawna
Urzedu Miasta w Klodzku celem wypracowania dalszego trybu postgpowania podczas
czynnosci kontrolnych zmierzajacych do ich zakonczenia.

6. Decyzje o zawiadomieniu organdéw $cigania podejmuje wylacznie zarzadzajacy kontrole

§17

1.W wyniku stwierdzenia faktow lub okolicznosci wymagajacych dodatkowego badania,
zarzadzajacy kontrolg moze podjaé decyzj¢ o:

1)rozszerzeniu zakresu kontroli;

2)przedtuzeniu czasu trwania kontroli.

3) zawieszeniu Kkontroli dla wykonania innych czynnosci S$cisle wynikajacych
z dotychczasowych ustalen kontrolujacego w tym zawiadomienia wlasciwych organow
powolanych do dalszego prowadzenia postgpowania na podstawie szczegoélnych przepisow
prawa.

2. Dowody zebrane w trakcie kontroli przeznaczone sa wylacznie do uzytku stuzbowego
chyba, ze o ich dalszym wykorzystaniu dla innych celow decyzj¢ podejmie zarzadzajacy
kontrolg.

ROZDZIAL V1
Dokumentowanie czynnos$ci kontrolnych.

§18

1.Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli.

2.Protokot jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie kontroli i winien

zawieraé wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego fakty dotyczace kontrolowanego

przedmiotu, w tym:

1) nieprawidtowosci — oznaczajace naruszenie prawa powszechnie obowiazujacego;

2) uchybienia — oznaczajace naruszenie procedur wewnetrznych obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej;

3) ich przyczyny i skutki, bedace podstawa do oceny kontrolowanej dziatalnosci;

4) wskazanie os6b odpowiedzialnych;

5)wskazanie naruszonych przepiséw prawa lub procedur wewnetrznych.

§19

1.Protokot z kontroli powinien ponadto zawierac:

1)imie i nazwisko kontrolujacego oraz numer i dat¢ upowaznienia do kontroli;

2)oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, REGON oraz NIP;

3)imie i nazwisko kierownika i gtdwnego ksiggowego kontrolowanej jednostki oraz daty
objecia przez nich stanowisk stuzbowych;

4)okres objety kontrola;

5)date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu
czynnosci kontrolnych;




6)zakres kontroli;

7)wykaz przepisow regulujacych zakres i sposéb wykonywania przez jednostke kontrolowana
zadan bedacych przedmiotem kontroli;

8)wskazanie 0sob realizujacych w jednostce kontrolowanej zadania bedace przedmiotem
kontroli;

9)opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli;

10)zestawienie zatacznikow podlegajacych wilaczeniu do protokotu,

11)adnotacje o wpisie do ewidencji kontroli w kontrolowanej jednostce;

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

13)podpisy kontrolujacych i kontrolowanych lub wzmiank¢ o odmowie podpisania protokotu;
14)miejsce i dat¢ podpisania protokotu;

15)wzmianke o dorgczeniu protokotu kierownikowi kontrolowanej jednostce;

16)okreslenie w ilu egzemplarzach sporzadzono protokot;

17) zastrzezenie , Zze protokoét stuzy wylacznie do uzytku stuzbowego.

2.Do protokotu dotacza sie, jako zataczniki, zebrane w toku kontroli dowody oraz zestawienia
tabelaryczne przedstawiajace badang dziatalnosé, ktdére stanowia czes¢ sktadowa protokotu
i powinny by¢ oznaczone numerem kolejnym , powotanym w czesci opisowe;j.

3.Protokdt kontroli podpisuja osoby kontrolujace i kierownik jednostki kontrolowanej oraz
gléwny ksiggowy ,jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewidencji ksiggowej.

4 Wszystkie strony protokotu kontroli powinny by¢ ponumerowane w  kolejnosci
i parafowane przez kontrolera i kierownika jednostki kontrolowane;j.

5.Protokot kontroli sporzadza sie w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach , z ktérych jeden
otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki , a drugi egzemplarz pozostaje w komorce
organizacyjnej kontrolujacego.

6.Do egzemplarza protokotu kontroli dorgczanego kierownikowi jednostki kontrolowanej nie
dotacza sie zalacznikow jesli sa one pozyskane wylacznie w toku kontroli, a oryginaty
dokumentéw stanowigce zataczniki znajduja si¢ w zasobach jednostki kontrolowane;.

7. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od zakonczenia kontroli.

§ 20

1.Przed podpisaniem protokotu kontroli , kierownik jednostki kontrolowanej lub gtowny
ksiggowy jednostki kontrolowanej, moga zglosi¢ umotywowane zastrzezenia co do tresci
protokohu, dotyczace zakresu dziatania tej jednostki, a kontrolujacy dodatkowo badaja
zasadno$¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych wypadkach uzupetniaja lub koryguja protokot.
2.Wszelkie poprawki i uzupeienia w tresci protokotu musza mie¢ forme aneksu i byc¢
parafowane przez kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowanej.

3.Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia podpisania protokotu kontroli, jest
obowiazany ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

O odmowie podpisania protokotu i jej przyczynach kontrolujacy dokonuje wpisu w koficowe;j
czesci protokohu, dolaczajac zlozone przez kierownika jednostki kontrolowanej pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

4.0dmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania
pokontrolnego i sporzadzenia wystapienia.

§ 21

1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ kontrolujagcemu , w ciagu 7 dni od dnia
podpisania protokolu pisemne zastrzezenia co do zawartych w protokole ustalen.
2. Pisemne zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli zglaszane przez
kierownika jednostki kontrolowanej sa poddawane analizie przez kontrolujacego.
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3. Kontrolujacy przeprowadza dodatkowe czynnosci kontrolne , jezeli z analizy zastrzezen
wynika potrzeba ich podjecia. Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadno$¢ zastrzezen dokonuje
zmian w protokole kontroli.

4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catoéci lub czesei , kontrolujacy przekazuje na
pi$mie swoje stanowisko zglaszajacemu zastrzezenia.

5. Kontrolujacy ma obowiazek ustosunkowania sie do wniesionych zastrzezeh w terminie 5

dni od ich wniesienia .

ROZDZIAL VI
Kontrola w trybie uproszczonym.

§ 22

1.Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

1) przeprowadzenia kontroli doraznych ,

2)przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej ,zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnosci
odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

2.Do postgpowania, o ktorym mowa W ust.1, maja zastosowanie przepisy o trybie

przeprowadzenia kontroli, z wyjatkiem § 18-21.

3.Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sig sprawozdanie .Do sprawozdania

zalacza si¢ dowody zwiazane z jego trescia.

4 .Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujac niezwlocznie kierownika jednostki

kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

ROZDZIAL VIII
Postepowanie pokontrolne.

§ 23

1. Po zakonczeniu kontroli zarzadzajacy kontrolg , biorac pod uwage ustalenia zawarte

w protokole , oraz sastrzezenia i stanowisko o ktorym mowa w § 21 przekazuje kierownikowi

kontrolowanej jednostki — w terminie 14 dni od doreczenia protokotu kontroli- wystapienie

pokontrolne.

2. Projekt wystapienia pokontrolnego przygotowuje kontrolujacy.

3.Wystapienie pokontrolne zawiera:

1)wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci lub uchybien ze wskazaniem naruszonych
przepiséw i procedur;

2)wskazanie 0sob odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci lub uchybienia;

3)wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;

4)zalecenia dotyczace sposobu i terminu usuniecia nieprawidtowosci lub uchybien
stwierdzonych w czasie kontroli.

4 Kierownik kontrolowanej jednostki, ktoremu przekazano Wwystapienie pokontrolne

w terminie okreslonym w wystapieniu, nie krétszym niz 15 dni od otrzymania wystapienia

pokontrolnego, zawiadamia zarzadzajacego kontrolg o podjetych dziataniach, zmierzajacych

do realizacji wnioskow oraz o terminie ich wykonania .

5.W przypadkach niewykonania wnioskow pokontrolnych nalezy w terminie okreslonym dla

ich realizacji , ztozy¢ pisemne wyjasnienie z podaniem przyczyn zwloki i okresleniem

ostatecznego terminu realizacji wnioskow.
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§ 24

Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na popelnienie
przestepstwa, wykroczenia albo tez naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub
okolicznosci uzasadniajacych odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng lub porzadkowa sporzadza si¢
protokot kontroli z zastosowaniem § 18-21.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe.

§ 26

1.Podstawowymi dokumentami Kkontroli sa: upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
protokoty, sprawozdania, wystapienia pokontrolne oraz opracowania analityczne dotyczace
dzialalnosci kontrolne;.

Wymienione dokumenty gromadzi i przechowuje pracownik ds. kontroli wewngtrzne;j.

2 Pracownik ds. kontroli wewngtrznej sporzadza w terminie do 31 marca kazdego roku
sprawozdanie z wykonania kontroli za rok poprzedni, ktore jest zatwierdzane przez
Burmistrza Miasta Ktodzko.

§27

Pracownicy kontroli winni by¢ objgci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia
kadr administracji samorzadowej.

Sporzadzita :Teresa Kiernicka




Zatacznik Nr 1
do,,Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej”

WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

KAGAZKO 5 vivicioins s 5 s sssoimsmmisin « 5 sretsisivs » frasoe

Upowaznienie nr

Na podstawie § 6 ust. 1 Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej , stanowiacego zafacznik do
Zarzadzenia Nr ....... Burmistrza Miasta Klodzko z dnia ...................... w sprawie wprowadzenia
regulaminu kontroli instytucjonalne;j

upowazniam

Ranif | ....-oocfidbibosoinenrninnnnnnnsisifossie: (SLANOWISKO). . v cdues e seremmensnensarnammasessasnivnsinnedsonans
do przeprowadzenia kontroli (rodzaj kontroli) — w zakresie ............oooovviiiiiinnm

w (nazwa jednostki kontrolowanej)

Kontrolerzy sa upowaznieni do wstepu i poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowane;.
Upowaznienie nini¢jsze wazne jest za okazaniem dowodu 0SODIStEZO NI ... .cvvveenranssnonrasuenndonsions
Wazno$¢ upowaznienia uplywa z dniem .........o..oiiiiiiiiiiiii

(okragta pieczec) (pieczeé i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ..o .

(okragta pieczeé) (piecze¢ i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)
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