Zarzadzenie Nr 841/AKW/08
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle

z dnia 11 czerwca 2008 r.

w sprawie Regulaminu kontroli nasgpczej przeprowadzanej przez Biuro

Audytu i Kontroli Wewn ¢trznej Urz ¢edu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dniaaBcan 1990 r. 0 samadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zzp6zm?), art. 47 ust. 3 i art. 187 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (DzNU.249, poz. 2104, z ga. zm?) oraz
§ 50 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego ddiz Miasta Kdzierzyn-Kale, wprowadzonego
w zycie Zaradzeniem nr 848/0r/08 Prezydenta MiastedKerzyn-Kazle z dnia 28 maja
2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacygndredu Miasta Kdzierzyn-Kale,
zarzdzam co nagpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam ,Regulamin kontroli ngstzej przeprowadzanej przez Biuro Audytu i
Kontroli Urzedu Miasta Kdzierzyn-Ka&le” w brzmieniu stanowscym zahcznik do
niniejszego zargzenia.

2. Zobowazuje kierownikéw komorek organizacyjnych Wau Miasta Kdzierzyn-Kale,
osoby zajmujce samodzielne stanowiska w kdzie Miasta Kdzierzyn-Kale oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminyedtierzyn-Kale do zapoznania z
tresciag Regulaminu kontroli nagbczej, o ktorym mowa w ust. 1 oraz przestrzegaaua |
postanowie.

8§ 2. W spotkach prawa handlowego z udziatem Gmiggzierzyn-Kale kontrola naspcza
przeprowadzana jest zgodnie z postanowieniami jszego regulaminu za zged na
wniosek odpowiednich organéw tych podmiotow.

8 3. Nadzor nad przestrzeganiem postanbwimiejszego zatglzenia sprawuje kierownik
Biura Audytu i Kontroli Wewatrznej Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale.

8 4. 1. Do pospowar kontrolnych wszogych przed dniem wegia w zycie niniejszego
zarzdzenia stosuje siprzepisy dotychczasowe.

2. Plan kontroli wewetrznej na 2008 rok zatwierdzony na podstawie psaepi
dotychczasowych przez Prezydenta Miast@zerzyn-Kale w dniu 4 grudnia 2007 r.
pozostaje w mocy nie diej niz do dnia 31 grudnia 2008 r.

! Zmiany tekstu jednolitego wskazanej ustawy zostapszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Ry §oz.
558, nr 113, poz. 984, nr 153, poz. 1271 i Nr 2dg%. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, {568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116 poz. 1203, z200Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2008r 17,
poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, (27, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218

¢ Zmiany wskazanej ustawy zostaly ogtoszone w Dzz R005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, (312,
Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i poz. 1218,1R¥, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832, z 2007 r. R @z.
560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 14Qz.[884



8§ 5. Traci moc zarglzenie nr 54/W/01 Prezydenta MiastadKierzyn-Kazle z dnia 25 maja
2001 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Konixastpcze).

8 6. 1. Zarzdzenie wchodzi wzycie z dniem 1 lipca 2008 r. i podlega ¢reniu za
pisemnym potwierdzeniem odbioru kierownikom komorekganizacyjnych Urgdu
Miasta Kedzierzyn-Kale, samodzielnym stanowiskom w Wdzie Miasta Kdzierzyn-
Kozle oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gniigzierzyn-Kcale.

2. Zaradzenie podlega publikacji na stronie podmiotowezddu Miasta Kdzierzyn-Kale
w Biuletynie Informacji Publicznej.

PREZYDENT MIASTA

KEDZIERZYN-KO ZLE
Wiestaw kgfara ()

Odpowiedzialny za spagdzenie informaciji:
p.o. Kierownik Biura Audytu

i Kontroli Wewrgtrznej

Remigiusz Rutkowski (-)




Zalacznik

do Zaradzenia Nr 841/AKW/08
Prezydenta Miastadfizierzyn-Kale
z dnia 11 czerwca 2008 r.

Regulamin kontroli nastepczej
przeprowadzanej przez Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Rozdziat 1.
Postanowienia wsgpne

§ 1.

Regulamin okréa tryb przeprowadzania kontroli nggtzej, sposdb dokumentowania tej
kontroli oraz zasady spaidzania i realizacji wnioskow pokontrolnych.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Biurze — naley przez to rozumie Biuro Audytu i Kontroli Wewatrznej Urzdu Miasta
Kedzierzyn-Kale lub inm komoérke organizacyja Urzedu, do ktérej zada nalery
przeprowadzanie kontroli ngpczej,

2) Urzedzie Miasta — nalegy przez to rozumieUrzad Miasta kedzierzyn-Kale,

3) Prezydencie Miasta — naleprzez to rozumiePrezydenta Miastad€izierzyn-Kale,

4) jednostce kontrolowanej — nale przez to rozumie komorke organizacyja Urzedu
Miasta, gming jednostl organizacyja lub gminm instytucg kultury.

5) kierowniku jednostki kontrolowanej — nale przez to rozumie osolez formalnie
upowaniona do bezpéredniego zarmlzania (kierowania) jednosik organizacyja,
w ktorej przeprowadzana jest kontrola gpsta,

6) osobie kontrolujcej — naley przez to rozumietakze cztonkdw zespotu kontrolnego.

§ 3.

1. Podstawowym celem kontroli naptzej, stanowicej element kontroli finansowej
Urzedu Miasta, jest wspomaganie Prezydenta Miasta dkezownikdw jednostek
kontrolowanych w sprawowaniu przez te osoby funkeidzoru oraz w wykonywaniu
czynndci zaradczych.

2. Z zastrzeeniem ust. 1 celem kontroli naptzej jest take:

1) sprawdzenie zgodldoi dziatar jednostki kontrolowanej z obowdujacymi przepisami
prawa, regulacjami wewitrznymi oraz procedurami i standardami,

2) ocena kontrolowanych zadlapod wzgtdem legalnéci, gospodarni, celowdci,
rzetelndci, sprawneéci organizacyjnej oraz celowa dziata,

3) ustalenie przyczyn i okoliczidoi powstania stwierdzonych nieprawidtoéeg

4) wskazanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzonerav@gtowasci,

5) sformutowanie wnioskow zmierzajych do usuricia stwierdzonych nieprawidtowoi
oraz usprawnienia kontrolowanej dziataloio



§ 4.

1. Kontrolg nastpczs w trybie i na zasadach oktenych w niniejszym regulaminie
realizup pracownicy Biura. W szczegoélnie uzasadnionych pagikach, wymagagych
wiedzy specjalnej, w kontroli nagtczej mog brat udziat inni pracownicy Urgdu Miasta.

2. Dzialalng¢ kontrolna Biura nie ogranicza uprawfieé obowiazkéw kontrolnych
realizowanych przez inne komorki organizacyjne ddiz Miasta, wynikajce z
obowiazujacych przepiséw prawa oraz wykonywanych przez tedéinzada.

Rozdziat 2.
Planowanie i sprawozdawczg

§ 5.

1. Biuro prowadzi dziataln@& kontrolma na podstawie rocznego planu kontroli.

2. Projekt rocznego planu kontroli przygotowuje kierokv Biura i przedktada do
zatwierdzenia Prezydentowi Miasta w terminie doad80 listopada roku poprzedzeggo
rok obgty planem.

3. Przed opracowaniem planu kontroli kierownik Biur@ze wystpi¢ do Prezydenta
Miasta, Zasipcow Prezydenta Miasta oraz kierownikow komorekaargacyjnych Urzdu
Miasta o zigenie propozycji tematow kontroli oraz podmiotéw eipgh kontroh, ktére
powinny by ujete w planie. Ostateczna decyzja @cuj proponowanych przez osoby
wskazane w zdaniu poprzed#ajm tematow w planie kontroli nate do Prezydenta Miasta.

4. Roczny plan kontroli zawiera:

1) wskazanie jednostek altych kontroh,
2) planowany termin przeprowadzenia kontroli (waiy kwartalnym),
3) zakres kontroli.

5. Prezydentowi Miasta w trakcie realizacji roczneganp przystuguje wyiczna
kompetencja do wprowadzania zmian w planie kontmiaz decydowania o sposobie
(kolejndéci) realizacji tego planu.

§ 6.

Biuro maze przeprowadza kontrole pozaplanowe na podstawie gmirego polecenia
Prezydenta Miasta, oldlajacego jednostk kontrolowan, zakres oraz termin
przeprowadzenia kontroli.

§7.

1. Kierownik Biura sporzdza kwartalne oraz roczne sprawozdania z dziaeino
kontrolnej. Sprawozdania te przedstawianePsezydentowi Miasta w terminie do fdaa
mieshca nastpujacego po okresie oftlym sprawozdaniem.

2. Sprawozdania z przeprowadzonych kontroli zawserajiczte informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w okresie spraden&czym,

2) stwierdzonych uchybieniach, nieprawidiogach, osignicciach Ilub przyktadach
godnych néladowania,

3) sposobie wykonania zalecewnioskdw pokontrolnych,



4) skierowanych zawiadomieniach o ujawnionych w tokazynmcci kontrolnych
okolicznaciach faktycznych uzasadmiaych podejrzenie popetnienia przagsttwa,
przestpstwa skarbowego lub naruszenia dyscypliny finangodhlicznych.

Rozdziat 3.
Przygotowanie kontroli.

§ 8.

1. Do przeprowadzenia kontroli przez osgobkontrolupca uprawnia imienne
upowanienie Prezydenta Miasta oraz dowod osobisty, aaypadku konieczr@i dostpu
do informacji niejawnych — tale pdwiadczenie bezpiecastwa okrélone w odegbnych
przepisach.

2. Wydziat Organizacyjny Urdu Miasta sporglza upowanienie do przeprowadzenia
kontroli w ilosci egzemplarzy umdiwiajacej dorczenie go wszystkim jednostkom
kontrolowanym, pozostawienie w aktach kontroli onarejestrze upowanien i przedkiada je
do podpisu Prezydenta Miasta.

3. Po podpisaniu przez Prezydenta Miasta upovesmia do przeprowadzenia kontroli
Wydziat Organizacyjny rejestruje upoivaenie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz pozostawia jeden egzemplarz upowemnia w rejestrze upowaien.

4. Pozostate egzemplarze upaneenia do kontroli przekazuje ¢sido Biura celem
wiaczenia do akt sprawy oraz @orenia jednostkom kontrolowanym.

5. Prezydent Miasta w zwzku z upowanieniem do przeprowadzenia kontroli #e0
wydawa wytyczne dotyczce przedmiotu kontroli.

§9.

1. Upowanienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:
1) nazwe kontrolowanej jednostki,
2) wskazanie os6b upowionych do przeprowadzenia kontroli,
3) zakres i tematykkontroli,
4) termin rozpocgcia kontroli,
5) dat doreczenia upowznienia jednostce kontrolowane;.
2. Wz0r upowanienia stanowi zatznik do niniejszego Regulaminu.

§ 10.

W przypadku kontroli przeprowadzanej przez zesp@@lomsobowy kierownik Biura
wyznacza koordynatora zespotu, ktory dokonuje mddziczynnéci pomidzy osoby
kontrolujace.

§11.

1. W przypadkach wymagajych specjalnych kwalifikacji lub wiedzy kierownBiura
moze powold rzeczoznawg sparod pracownikéw Urgdu Miasta, gminnych jednostek
organizacyjnych lub innych oséb.

2. Decyzja o powotaniu rzeczoznawcy wymaga zatwieridzpreez Prezydenta Miasta.

3. Rzeczoznawca powotany w sposob @laey powyej sporadza szczegotowe
sprawozdanie, zawietgje opis przeprowadzonych badaraz oping wydary na podstawie
przeprowadzonych bafla



§12.

Przed rozpocgiem kontroli, nie péniej jednak nt 3 dni robocze przed planowanym
terminem rozpocgia kontroli, osoba kontrolaga zawiadamia kierownika kontrolowanej
jednostki o planowanym terminie rozpecim kontroli, jej przedmiocie i czasie trwania.
Zawiadomienie to me nasipi¢ ustnie, telefonicznie lub za pompgrodkéw komunikacii
elektronicznej. Z zawiadomienia ustnego lub telefomego osoba kontrolga sporzdza
notatke.

§13.

Bezpdrednio przed przyspieniem do czynnii kontrolnych osoba kontrolaga okazuje
kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie prz ng upowanionej dokumenty, o
ktorych mowa w 8 8 ust. 1. Ponadto osoba kontgolujnazadanie oséb wymienionych
zdaniu poprzedzagym dokonuje wpisu do ksgiki kontroli prowadzonej w jednostce
kontrolowanej.

§ 14.

1. Osoba kontrolujca podlega wyiczeniu z pospowania kontrolnego, gdy:

1) wyniki kontroli mogtyby dotyczy praw, obowizkow lub roszczé osoby kontrolujcej,
matzonka (oraz osoby pozosiagj z osoh kontrolupca w faktycznym payciu),
krewnych lub powinowatych (do drugiego stopniaaaghie) oraz oséb zwianych z
osoly kontrolupca z tytutu przysposobienia lub kurateli — z ¢dn,

2) wystapity okolicznagsci mogice mi€ wpltyw na bezstronrig lub obiektywizm osoby
kontrolujacej — na wniosek.

2. O okoliczngciach mogcych powodowéa wytaczenie osoby kontrolage] z
postpowania kontrolnego osoba kontrelcg lub kierownik kontrolowanej jednostki
niezwtocznie informuj Prezydenta Miasta.

3. Prezydent Miasta decyduje o wgkeniu osoby kontrolagej z postpowania
kontrolnego.

4. W okresie pomidzy zawiadomieniem, o ktorym mowa w ust. 2 a degyajktorej
mowa w ust. 3, osoba kontrodop mae podejmowaé jedynie czynnéci niecierpace zwioki.

5. Ustalenia osoby kontrolggej, podlegajcej wylaczeniu z pospowania kontrolnego,
nie & uwzgkdniane w protokole kontroli, z zastésmiem ust. 4.

Rozdziat 4.
Przeprowadzanie kontroli.

§ 15.

1. Kontrola nas{pcza przeprowadzana jest w dniach i godzinach pohoyiazujacych
w kontrolowanej jednostce.

2. W razie konieczngi prowadzenia kontroli poza godzinami pracy luldrmv wolne od
pracy, kierownik kontrolowanej jednostki, na umobmwany wniosek kontrolggego, wydaje
w tym zakresie niezfulne polecenia.

3. Kontrolujacy uprawniony jest do wgbu oraz poruszania ¢sipo terenie jednostki
kontrolowanej wydcznie na podstawie dokumentéw otomych w § 8 ust. 1.



4. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieagwvie i higienie pracy obowzujacym w
jednostce kontrolowanej.

§ 16.

1. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia osobienttolujacej warunki isrodki
niezlezdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tyszezegolnéci:

1) przedstawiaadane dokumenty dotygze przedmiotu kontroli,

2) utatwia terminowe udzielanie wyjaien przez pracownikéw kontrolowanej jednostki,

3) udostpnia oddzielne pomieszczenie oraz wypes@e stiace do prowadzenia czynim
kontrolnych oraz przechowywania materialtdw wykotgysanych w toku kontroli —
nastpuje to w miag potrzeb osoby kontrolagej i mazliwosci jednostki kontrolowanej,

4) umazliwia korzystanie z&rodkéw komunikacji oraz niezidnychsrodkow technicznych,
pozostagcymi w dyspozycji jednostki kontrolowanej, w zakeesniezlzdnym do
wykonywania czynngci kontrolnych,

5) udostpnia obiekty, urgzdzenia i sktadniki matkowe, ktorych badanie wchodzi w zakres
przeprowadzanej kontroli,

6) na zadanie osoby kontrolagej przeprowadza inwentaryzacy zakresie nieziginym do
realizacji czynnéci kontrolnych.

2. W sytuacji, gdy kierownik jednostki kontrolowanagrest w stanie zapewhbsobie
kontrolujacej odpowiednich warunkéw pracy, jest on obgmany — na umotywowanadanie
osoby kontrolujcej — do wydania za pokwitowaniemdanych dokumentéw i ewidencji na
czas trwania pogpowania kontrolnego.

3. W przypadku wydania dokumentow i ewidencji, o ktdrymowa w ust. 2, osoba
kontrolupca obowizana jest przechowywate dokumenty i1 ewidencje w sposéb
uniemaliwiajacy dosgp oséb niepowotanych. Po wykorzystaniu dokumentéwidencji dla
celow postpowania kontrolnego osoba kontralcg zwraca je za pokwitowaniem do
jednostki kontrolowanej.

§ 17.

1. Obowigzkiem osoby kontrolucej jest rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu
faktycznego. W razie stwierdzenia nieprawidideiolub uchybi@ osoba kontrolujca
obowigzana jest ustaliich przyczyny i skutki oraz wskagzasoby odpowiedzialne za ich
wystapienie. W sytuacji stwierdzenia agni¢¢ badz przyktadow godnych riéadowania
osoba kontrolujca obowizana jest do wskazania o0soOb, ktore w sposob szicgego
przyczynity s¢ do tych osignie¢ lub przyktadow.

2. Ocena stanu faktycznego powinna odb§wsg wedtug okrélonych, stypizowanych
kryteriow, takich jak:

1) poprawndc¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realiaaych celow — obejmaga

w szczegOlnéci badanie sprawroi, prawidtowaci i efektywndci przyjetych rozwhzan

organizacyjnych oraz kierunkow dziatania, azmldoborusrodkéw w celu wykonania

zatazonych zada,
2) legalna¢ — obejmugcej, w szczegolnii, badanie:

a) zgodndci funkcjonowania jednostki kontrolowanej z obamtjacymi przepisami

prawa,

b) prawidtowaci stanowienia przepiséw wewtnznych obowizujacych w jednostce

kontrolowanej w ramach wykonywania jej zada

c) zaniechania dziatalgoi mimo prawnie istni@cego okrélonego obowizku;

3) gospodarn& — obejmujcej, w szczegolnei, badanie:



a) zapewnienia oszednego i efektywnego wykorzystarieodkow,

b) uzyskania wiéciwej relacji naktadéw do efektow, to znaczy czkitdam wynik
dziatalngci jednostki kontrolowanej mmma bytoby osigna¢ mniejszym nakladem
srodkow lub przy zastosowaniu takich samygobdkow mana bytoby osigna¢ lepszy
wynik;

4) celowa¢ — obejmujcej, w szczegolniei, badanie:

a) zapewnienia zgodroi dziatax jednostki kontrolowanej z jej celami statutowymi,

b) zapewnienia optymalizacji zastosowanych metoérodkéw, ich adekwatrioi dla
osiagniecia zat@onych celow,

c) zakresu przyjtych przez kierownictwo kryteriow oceny realizaogléw i zada;

5) rzetelnd¢ — obejmugcej, w szczegolnii, badanie:

a) wypetniania obowizkéw przez pracownikOw z nalgta starannécia, sumiennie i
terminowo,

b) nalezytego wykonania zada w szczegolnéti okrelonych dla poszczegdlnych
stanowisko lub 0sdb,

c) dokumentowania okékonych dziata lub stanéw faktycznych zgodnie z
rzeczywistdcia, we wiaciwej formie i w wymaganych terminach, z uwadhieniem
wszystkich faktow i okoliczri.

§ 18.

Osolz kontrolupca w trakcie wykonywania czynsoi kontrolnych obowizuja

nastpujace zasady:

1) legalnagci, to jest wykonywania czyngoi kontrolnych zgodnie z obowZujacymi
przepisami prawa,

2) rzetelndci, to jest obiektywnego i rzetelnego sprawdzenktdw oraz udokumentowania
wynikéw czynndci kontrolnych w oparciu o zgromadzony materiat ddowy,

3) podmiotowdci, to jest dokonywania ustadle dotycacych wyhkcznie jednostki
kontrolowanej,

4) tajemnicy, to jest zachowania tajemnicy kontrolreslonej w odebnych przepisach w
zakresie tajemnic prawnie chronionych oraz ochmaryych osobowych,

5) kontradyktoryjndci, to jest maliwosci przedstawienia przez kontrolowanednostl
dowodow, wyjdnien i argumentacji w badanej sprawie, obamkiu przygcia ich przez
osolg kontrolugca oraz ustosunkowaniagsilo nich.

§ 19.

1. Osoba kontrolujca dokonuje ustafestanu faktycznego na podstawie dowodéw.

2. Dowodami mog by¢ w szczegdélngci dokumenty i dowody rzeczowe, dane
ewidencyjne i sprawozdawcze, egginy, zeznanidwiadkdw, opinie rzeczoznawcow, szkice,
zdjecia jak rownig pisemne wyjgnienia i gwiadczenia.

3. Przeprowadzenie dowodu zewiadkOow Ilub rzeczoznawcow allz tez ogledzin
wymaga powiadomienia kierownika jednostki kontrodme] w celu umdiwienia jego
udziatlu w przeprowadzeniu tych dowodow. Powiadomeianie mae nasipi¢c pazniej niz
przed podjciem tych czynngci.

4. Pobranie dowoddw rzeczowych powinno¢tstwierdzone w protokole tej czyrnitd
oraz odbywé sie¢ w obecnéci 0s6b odpowiedzialnych za kontrolowany zakreswbDad
rzeczowy powinien hy zaopatrzony przez ose@bkontrolupca oraz upowanionego
pracownika jednostki kontrolowanej w trwate cechip knaki, uniemdiwiajace zastpienie
go innym.



5. Przy ogtdzinach magazynu, kontroli kasy Ilub innych podoltnyczynndci
wymagana jest obecfid osoby odpowiedzialnej za kontrolowany zakres piadnostki. W
razie nieobecnai tej osoby wymaga jest obecdwannej osoby lub oséb wskazanych przez
kierownika kontrolowanej jednostki lub przywotanygizez osob kontrolupca.

6. Z przebiegu czynrimi, o ktorych mowa w ust. 5 osoba kontrakg sporzdza
odrecbne protokoty. Protokoty te podpisywangmzez osob kontrolugca oraz osoby biaice
udziat w danej czynrigi. W przypadku odmowy podpisania protokotu z cagen o ktorych
mowa w ust. 4 lub w ust. 5, osoba kontret@d umieszcza o tym fakcie wzmiank
w protokole z przeprowadzonej czysonb

7. Osoba kontrolujca mae zada® sporadzenia niezdnych dla osigniecia celow
kontroli odpiséw, wycigéw lub kserokopii dokumentéw, jak rownigestawié i obliczen
opartych na dokumentach.

8. Kierownik jednostki kontrolowanej obowdany jest nazadanie osoby kontrolagej
potwierdzt¢ zgodnd¢ sporadzonych w trybie ust. 7 odpiséw, wyggdw, kserokopii,
zestawi@ i obliczen z dokumentami. Obowkek ten dotyczy tale gtdwnego ksigowego
kontrolowanej jednostki w stosunku do odpiséw, ve@wv, kserokopii, zestawiel obliczen
opartych na dokumentach finansowoekgiwych.

9. Kierownik jednostki kontrolowanej oraz gtdbwny kgowy tej jednostki mag
pisemnie upowani¢ podlegtych sobie pracownikéw do potwierdzenia edmi, wypisow,
kserokopii, zestawiei obliczen z dokumentami.

10. W sytuacjach niecierpcych zwloki osoba kontrolaga mae samodzielnie
potwierdzé zgodnd¢ z oryginatem sporgizonych w trybie ust. 7 odpisow, wggow,
kserokopii, zestawiei obliczea.

§ 20.

1. Osoba kontrolujca obowizana jest do zabezpieczenia dowodow rgdmipch do
dalszego pogpowania. Zabezpieczenie to peonasipi¢ poprzez:
1) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielngamknétym i opiecztowanym
pomieszczeniu,
2) opiecztowanie i oddanie za pokwitowaniem na przechow&meeownikowi lub innemu
upowanionemu pracownikowi kontrolowanej jednostki,
3) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem
2. O zwolnieniu dowoddéw spod zabezpieczenia, o ktomawa w ust. 1, decyduje
osoba kontrolujca lub kierownik Biura, jeeli jest to niezbdne dla witaciwego
funkcjonowania kontrolowanej jednostki. Ostateczigzyzja o zwolnieniu dowodow spod
zabezpieczenia decyduje Prezydent Miasta.
3. Odpisy, wycagi oraz kserokopie dokumentow zabezpieczonych bidrpkrélonym
w ust. 1 mog by¢ sporadzane za zgedi w obecnéci osoby kontrolujcej. Nazadanie
kierownika jednostki kontrolowanej osoba kontretg potwierdza zgodsé odpisu,
wyciagu lub kserokopii z oryginatem.
4. W przypadku konieczrdgi udostpnienia zabezpieczonych dowoddéw innym
uprawnionym organom osoba kontralcg sporzdza ich odpisy, wyani lub kserokopie.

§21.
1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub pracownicy zpz niego upowanienie

obowizani § udzield w wyznaczonym przez oselkontrolupca terminie ustnych lub
pisemnych wyjénien w sprawach dotyezych przedmiotu kontroli.



2. Z wyjasnien ustnych osoba kontrohga w razie uzasadnionej potrzeby spdea
notatlke stuzbowa.

3. W przypadku spormizenia notatki sttbowej, o ktdrej mowa w ust. 2, podpigsys
osoba kontrolujca oraz pracownik jednostki kontrolowanej udzigtgjwyjasnien.

4. Pracownik jednostki kontrolowanej ma prawo dozelua z wiasnej inicjatywy
pisemnych lub ustnychéwiadczeé w sprawach dotyezych przedmiotu kontroli.

5. Osoba kontroluyca w razie uzasadnionej potrzeby potwierdza pramaii
oswiadczér ztozonych w trybie okrdonym w ust. 1 za pomac innych srodkéw
dowodowych.

6. W zwiazku z przeprowadzankontroh osoba kontroluca mae zadaé wyjasnien
rowniez od oséb nietdacych pracownikami kontrolowanej jednostki.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6, osoba konjxgla zwraca si pisemnie 0
wyrazenie zgody na zi@nie wyjdnien, uzgadniac jednoczénie przedmiot, miejsce i czas
wyjasnien.

§ 22.

1. Osoba kontrolujca w toku czynnéci kontrolnych mae informow& kierownika
kontrolowanej jednostki o ujawnionych uchybieniaalskazujc na celowéé niezwtocznego
podjcia srodkéw zaradczych lub usprawrideych.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej obowdany jest niezwtocznie informowabsole
kontrolujpca o podgtych dziataniach zapobiegalych wystpowaniu nieprawidtowri, o
ktorych mowa w ust. 1.

§ 23.

1. W razie ujawnienia w toku przeprowadzonych czyendkontrolnych okolicznéci
faktycznych uzasadnigych podejrzenie popetnienia pragstwa, przegpstwa skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finansow publicznych, l@sdkontrolugca za pérednictwem
kierownika Biura informuje Prezydenta Miasta cel@mdicia decyzji o zawiadomieniu
wiasciwego organu.

2. Proceduw¢ sporadzenia zawiadomienia o0 okoliczzoiach mogcych stanowd
naruszenie dyscypliny finansow publicznych reguluge 49 ust. 9 Regulaminu
organizacyjnego Urdu Miasta.

§ 24.

1. Osoba kontrolujca ma prawo do zwotywania w toku czydoiokontrolnych narad z
pracownikami kontrolowanej jednostki w celu omoéwéeistotnych kwestii zwizanych z
przedmiotem kontroli.

2. O planowanym zwotaniu narady osoba kontrgiaj uprzedza kierownika jednostki
kontrolowanej, uzgadnigt z nim czas i miejsce narady.

Rozdziat 5.
Dokumentowanie wynikow kontroli

§ 25.

1. Stan faktyczny &dacy przedmiotem kontroli osoba kontralof opisuje w protokole
kontroli, okrelajacym fakty stanowice podstaw do oceny dziataln@i jednostki
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kontrolowanej w okresie oftiym kontroh. W szczegoélngi w protokole kontroli wskazuje

si¢ konkretne nieprawidtowdi lub uchybienia, przyczyny oraz skutki tych nigprdtowasci

badZ uchybieér oraz osoby za nie odpowiedzialne. W przypadku estivienia osignie¢ lub
przyktadéw godnych upowszechnienia w protokole kuhbpisuje st te osagniccia dz
przyktady oraz osoby, ktore przyczynitg sV sposob szczegodlny do ich zaistnienia.

2. Protokot kontroli zawiera:

1) dak jego sporzdzenia,

2) oznaczenie kontrolowanej jednostki,

3) oznaczenie kontroli zgodnie z jednolitym rzeczowygkazem akt,

4) dat rozpoczcia i zakaczenia kontroli z uwzgbinieniem przerw w trakcie kontroli,

5) wskazanie imienia i nazwiska osoby kontrebgj wraz z podaniem stanowiska
stuzbowego,

6) wskazanie upowaienia do przeprowadzenia kontroli wydanego przeezywlenta
Miasta,

7) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu aiggo kontrod

8) zwigzly opis jednostki kontrolowanej z uwzghieniem podstaw prawnych jej
funkcjonowania,

9) wskazanie imienia i nazwiska kierownika kontrolowpfednostki, a w razie potrzeby
takze imienia i nazwiska poprzedniego kierownika wrazdat zaprzestania petnienia
funkgcji kierownika,

10)wskazanie imienia i nazwiska gtdwnegockgiwego kontrolowanej jednostki, a w razie
potrzeby take imienia i nazwiska poprzedniego gtdbwnegoe@isivego wraz z dat
zaprzestania petnienia funkcji kierownika,

11)opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku czyoin&ontrolnych, w szczegolsoi
szczegotowy opis stwierdzonych w toku kontroli koetkych:

a) nieprawidtowdci lub uchybid,
b) szczegdblnych osgnig¢ badz przyktadow,

12)wzmianke o sporadzonych w toku czynrigi kontrolnych protokotach dodatkowych z
czynnaci wymienionych w § 19 ust. 4 lub ust. 5,

13)spis zadcznikdw stanowdcych czs$¢ sktadowy protokotu,

14)informacg o liczbie egzemplarzy spadzonego protokotu kontroli oraz wzmianlo
pozostawieniu jednego podpisanego egzemplarza kmiotokontroli kierownikowi
jednostki kontrolowanej,

15)informacg o przystuguycych kierownikowi jednostki kontrolowanej prawach i
obowigzkach zwizanych z podpisaniem lub odmaywodpisania protokotu kontroli,

16)informacg o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zagtiz€lo opisu stanu faktycznego
zawartego w protokole kontroli,

17)dak i miejsce podpisania protokotu kontroli.

3. Protokoty dodatkowe o ktorych mowa w ust. 2 pkt stanows integralm czesé
protokotu kontroli.
4. Poszczegdlne strony protokotu kontroli powinny lBplejno ponumerowane.

§ 26.

1. W przypadku, gdy protokot kontroli lub jego 82 zawiera informacje stanoude
tajemnie ustawowo chronic nadaje & mu w catdci lub w czsci odpowiedn klauzuk
tajnasci.

2. Decyzg o nadaniu klauzuli tajrei podejmuje osoba kontrolga w uzgodnieniu z
kierownikiem Biura.
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§ 27.

1. Protokdét kontroli powinien zostasporzazdzony przez osabkontrolupca w terminie
14 dni od dnia zakezenia czynngi kontrolnych w jednostce kontrolowanej.

2. Osoba kontrolujca parafuje poszczegoélne strony protokotu kontmpbddpisuje go
oraz doecza wszystkie egzemplarze protokét kontroli kierdwmi jednostki kontrolowane;.

3. W przypadku nieobecsoi kierownika jednostki kontrolowanej protokot kool
dorecza s¢ osobie zagpujacej go w razie nieobechad.

4. Osoba kontrolujca lub inny upowzniony pracownik Biura omawia z kierownikiem
jednostki kontrolowanej lub osebzastpujaca go w razie nieobecioi istotne ustalenia
kontroli wynikapce z dogczonego protokotu kontroli.

5. Protokdt kontroli podpisuje kierownik jednostki Koolowanej lub — w razie jego
nieobecnéci — osoba go zagiujaca. Osoba podpisaga protokét kontroli w imieniu
jednostki kontrolowanej (kierownik lub osoba go tzpsjaca) obowizana jest do
parafowania kadej strony protokotu kontroli.

6. Osoba upowaniona do podpisania protokotu kontroli w imieniu dp@stki
kontrolowanej mge odmowt jego podpisania. W przypadku odmowy podpisanidopiaiu
kontroli osoba odmawiaga obowazana jest ziy¢, w terminie 3 dni roboczych od dnia
doreczenia protokotu kontroli, Prezydentowi Miasta orkerownikowi Biura, pisemne
wyjasnienia przyczyny odmowy.

7. O odmowie podpisania protokotu kontroli orazzaniu wyjg&nien osoba kontrolujca
czyni wzmiank w protokole kontroli.

8. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowizgszkody do wszeeia
postpowania pokontrolnego.

9. Po podpisaniu protokotu kontroli zabronione jeskaltywanie w nim poprawek ani
dopiskéw bez omowienia ich nakau protokotu. Dopuszczalne jest prostowanie przsstp
kontrolujaca oczywistych pomytek pisarskich, podleg@jch zaparafowaniu.

10. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie kg®iacej go w razie
nieobecnéci przystuguje prawo do zgtoszenia, w terminie ¥ athdaty podpisania protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzea do zawartego w protokole kontroli opisu stanu
faktycznego. Zastrzenia do protokotu kontroli przekazywane & dwu egzemplarzach
Prezydentowi Miasta oraz kierownikowi Biura.

11. W razie zgtoszenia zastua® do protokotu kontroli osoba kontroliga dokonuje
analizy ich zasadioi, podejmugc w razie potrzeby dodatkowe czysnibkontrolne.

12. W przypadku stwierdzenia zasadoo zgtoszonych zastrzen osoba kontrolujca
sporadza nowy protokot kontroli. Poprzedni protokot kanit pozostawia s w aktach
sprawy.

13. W przypadku stwierdzenia braku zasagmagtoszonych zastrzen kierownik Biura
informuje Prezydenta Miasta oraz kierownika kordvednej jednostki o tym fakcie.

14. Ostateczna decyzja o zasagti@mdmowy podpisania protokotu kontroli lub zémych
do protokotu kontroli zastrzen nalezy do Prezydenta Miasta.

Rozdziat 6.
Poskpowanie pokontrolne.

§ 28.
1. Po podpisaniu protokotu kontroli, rozpatrzeniu zhsaci odmowy podpisania
protokotu kontroli lub ztaonych do protokotu kontroli zastrzsh, wszczynane jest
postpowanie pokontrolne.
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2. Postpowanie pokontrolne dotyczy jedynie stwierdzonych twwku kontroli
nieprawidtowdci lub uchybid.

3. Osoba kontrolujca w terminie 14 dni od dnia ostatecznego #aakenia kontroli
przygotowuje projekt wysgpienia pokontrolnego, zawiesgego zwezty opis wynikow
kontroli, w tym w szczegOlrkgi wskazanie:

1) zrédet oraz przyczyn stwierdzonych nieprawidtdaidub uchybid,

2) 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

3) wnioskow i zalecé zmierzajcych do ich usurcia oraz do usprawnienia dziatafco
kontrolowanej jednostki.

4. Projekt wysipienia pokontrolnego przedktadany jest, po jegopzaowaniu przez
kierownika Biura, do zatwierdzenia przez Prezydéiasta.

5. Po zatwierdzeniu projektu wygtienia pokontrolnego przez Prezydenta Miasta
wystapienie to kierowane jest do kierownika kontrolowjgednostki.

6. Kierownik kontrolowanej jednostki, w terminie 14idw dnia otrzymania wysgpienia
pokontrolnego, zobowkany jest poinformowaPrezydenta Miasta oraz kierownika Biura o
sposobie wykonania zalecewnioskow dz o przyczynach ich niewykonania.

§ 29.
1. Biuro uprawnione jest do monitorowania wykonanialeea i wnioskow,
skierowanych przez Prezydenta Miasta do kierowjakaostki kontrolowanej.

2. Monitorowanie wykonania zaleiei wnioskow, o ktorym mowa w ust. 1, b
stanowé odrebny przedmiot kontroli lub kyczescia kontroli planowe.
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Zalkcznik do Regulaminu kontroli nagiczej przeprowadzanej
przez Biuro Audytu i Kontroli Urgdu Miasta Kdzierzyn-Kale

Kedzierzyn-Kale, dnia ................oooeeee.
Or.0113-_ /

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie 8§ 8 ust. 1 Regulaminu kontroli gastej przeprowadzanej przez Biuro
Audytu i Kontroli Wewretrznej Urzdu Miasta, stanowcego zadcznik do Zaradzenia Nr
__IAKW/08 Prezydenta Miasta gdzierzyn-Kazle z dnia 11 czerwca 2008 r. w sprawie
Regulaminu kontroli nagbczej przeprowadzanej przez Biuro Audytu i Kontklewretrznej
Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale upowaniam:

(o (oI 0] =] o1 £0111V7= Vo = = VAT

KONTIOI W ZAKIESIE ..ottt e e et e et e e e e e e e e e e e e eae aeaeams
(og6lny zakres przedmiotowy kontroli)

Termin rozpocgcia kontroli ustalam na dzie.............cccocveiii i,

(podpis i pieczé Prezydenta Miasta)

Potwierdzam daczenie upowanienia do przeprowadzenia kontroli nr Or.0113-__./

*""(podpis i piecgé kierownika jednostki kontrolowanej)
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