Zarzadzenie Nr 271/2007
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 18 grudnia 2007r.

w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatéw Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art.187 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z
2005 r. Nr 246, poz. 2104 z p6zn. zm.) oraz § 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Czeladz nadanego Zarzadzeniem Nr 157/2007 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 24 sierpnia 2007 r. z
pozniejszymi zmianami

zarzadzam co nastepuje :

Rozdziat |

Przepisy ogolne

§1

1. Ustalam Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Wydziatach Urzedu oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych, w tym placéwkach oswiatowych, dla ktérych Gmina jest organem
prowadzacym.

§2

1. Regulamin przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli
w jednostkach organizacyjnych zwany w dalszej czeSci Regulaminem, okresla zasady, sposéb i tryb
przeprowadzania kontroli, postepowania wyjasniajacego w trakcie kontroli oraz postepowania
pokontrolnego.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Kontrolowanej jednostce — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu oraz gminne jednostki
organizacyjne, w tym placowki oswiatowe, dla ktdrych Burmistrz jest organem prowadzacym.

2. Kierowniku kontrolowanej jednostki - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw Wydziatéw oraz
dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych oraz placéwek oswiatowych, o jakich mowa w
ustepie 1.

3. Zespole kontrolnym — nalezy przez to rozumieé zespét pracownikéw sktadajacy sie z wiecej niz
jednego kontrolujacego upowaznionego do przeprowadzenia danej kontroli.

Rozdziat II
Ogolne zasady organizacji kontroli
§4
1. Postepowanie kontrolne ma na celu zbadanie prawidiowosci realizacji zadan i efektywnosci

dziatania kontrolowanej jednostki z uwzglednieniem  kryteriéw: legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.



2. Czynnosci kontrolne w szczegoélnosci dotyczg realizaciji procedur, o ktérych mowa w art. 187 ust.2
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z
pézn. zm.) przez kontrolowane jednostki. Kontrola, o ktérej mowa obejmuje w kazdym roku co
najmniej 5 % wydatkéw podlegtych jednostek organizacyjnych.

3.Zadania kontrolne winny by¢ realizowane w oparciu o roczny plan Kkontroli  zatwierdzony
zarzadzeniem Burmistrza. Plan kontroli winien by¢ opracowany wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr
1 do niniejszego Regulaminu i zatwierdzony w terminie do 31 grudnia na rok nastepny.

4. Kontrole dorazne przeprowadza sie poza planem kontroli na podstawie zarzadzenia Burmistrza
Miasta.

Rozdziat Il

Rodzaje kontroli

§5

1. Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako:
- kontrole kompleksowe — obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
- problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
- dorazne — majgce charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego zbadania wybranych
operacji lub czynno$ci,
- sprawdzajace — majace na celu zbadanie wykonania zalecen pokontrolnych.

Rozdziat IV
Tryb i zasady przeprowadzania kontroli

§6
1.Pracownicy Wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli przeprowadzajg kontrole na podstawie
pisemnych, imiennych upowaznien podpisanych przez Burmistrza Miasta.
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta moze powotaé do zespotu kontrolnego pracownikéw
innych wydziatow Urzedu Miasta Czeladz lub specjalistéw w danej dziedzinie spoza Urzedu.

2.Upowaznienie do przeprowadzania kontroli winno $cisle okresla¢ termin rozpoczecia i zakonczenia
kontroli oraz zakres kontroli. Kontrolujacy przystepujg do wykonywania czynnosci kontrolnych po
okazaniu upowaznienia kierownikowi jednostki kontrolowanej badz osobie przez niego upowaznione;j.

3.Wz6r upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4.Decyzje o przedtuzeniu czasu trwania kontroli podejmuje Burmistrz na wniosek Kierownika
Wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli.

5.Przed rozpoczeciem czynnosci, wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli zawiadamia
elektronicznie kierownika kontrolowanej jednostki o terminie rozpoczecia, czasie trwania i przedmiocie
kontroli.

§7

1.Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej w dniach i godzinach pracy
obowigzujacych w niej a takze poza siedzibg gdy wymaga tego badanie zgodnosci dokumentacji ze
stanem faktycznym.



§8

1. Kontrolujacy podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli na wniosek lub z urzedu w razie wystapienia
okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na bezstronnosc¢ jego postepowania, w szczegolnosci jezeli wyniki
kontroli mogg dotyczy¢ jego samego, jego matzonka, krewnych i powinowatych. O przyczynach
powodujgcych wylgczenie kontrolujgcy lub kierownik jednostki kontrolowanej powiadamiajg
Burmistrza. O wylaczeniu z postepowania kontrolnego decyduje Burmistrz.

§9

1. Kierownicy kontrolowanych jednostek majg obowigzek przedtozyé na zadanie kontrolujgcego
wszelkie dokumenty i materiaty niezbedne do przygotowania i przeprowadzenia kontroli.

2. Kontrolujacy legitymujac sie upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli ma prawo do:

- wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informaciji, jak réwniez do wykonywania z
nich kopii, odpisow, wyciagdw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronione;.

- swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki kontrolowanej, przeprowadzania
ogledzin obiektow, sktadnikow majatkowych i przebiegu okreslonych czynnosci w obecnoéci
pracownika kontrolowanej jednostki wyznaczonego przez jej kierownika,

- zasiegania w zwigzku z przeprowadzang kontrolg informacji w wydziatach Urzedu,

- korzystania w razie potrzeby z pomocy biegtych i specjalistow.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia zespotowi kontrolnemu warunki i Srodki techniczne
niezbedne do sprawnego przeprowadzania kontroli, a w szczegdlnosci:
- niezwloczne przedstawienie zadanych dokumentow i materiatow,
- terminowe udzielanie wyjasnieh przez pracownikéw jednostki,
- udostepnienie oddzielnego pomieszczenia do przeprowadzenia kontroli,
- udostepnienie urzadzen technicznych dla potrzeb wykonywania czynnosci kontrolnych.

§10
1. Kontrolujgcy wykonuje czynnosci kontrolne w oparciu o tre§¢ upowaznienia do kontroli.

2. Kazda kontrola ujeta w planie kontroli winna obejmowac zbadanie wykonania zalecen
pokontrolnych z poprzednich kontroli, o ile nie byly objete wczesniej kontrolg sprawdzajaca.

3. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodéw. Do dowodow zalicza sie w szczegolnosci
dokumenty, dowody ksiegowe, dane z ewidenc;ji i sprawozdawczosci, ogledziny, wyjasnienia i
oswiadczenia pracownikéw oraz opinie biegtych.

4. Przy dokonywaniu ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosci niezbedna jest
obecnosé osoby odpowiedzialnej materialnie, a w razie jej nieobecnosci — komisji powotanej przez
kierownika kontrolowanej jednostki.

5. Pracownicy kontrolowanej jednostki sg obowigzani, na zgdanie zespotu kontrolnego, udziela¢
informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciggi . Udzielone ustnie informacje i
ztozone ustnie wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobe, ktora
ich udzielita lub je ztozyta,

6. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwigzku z kontrolg ztozy¢ z wiasnej inicjatywy
pisemne lub ustne oswiadczenie

7. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie o popetnieniu
przestepstwa, kontrolujacy niezwtocznie winien zawiadomic o tym fakcie Burmistrza, ktory
podejmie decyzje co do dalszych czynnosci w tym zakresie.



§ 11

1.Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole, ktéry winien okresla¢ fakty stanowigce podstawe do
oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki w badanym zakresie, a w szczegdlnosci konkretne
nieprawidtowosci i uchybienia jak réwniez osiggniecia i przyktady dziatan

godnych upowszechnienia.

2.Protokot winien zawiera¢ ponadto :

- nazwe kontrolowanej jednostki w jej petnym brzmieniu i jej adres,

- date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

- imiona nazwiska oso6b kontrolujgcych oraz daty i numery upowaznien do przeprowadzenia
kontroli,

- okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

- imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki i okres jego zatrudnienia w tej jednostce,

- wzmianke o sporzadzonych protokofach dodatkowych, odpisach i wyciggach, oswiadczeniach,
zabezpieczonych dowodach oraz spis zatgcznikéw stanowigcych czes¢ sktadowa protokotu,

- wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o mozliwosci wniesienia

ewentualnych zastrzezeh do ustalen zawartych w protokole w terminie 7 dni od daty podpisania

protokotu,

- dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu oraz wzmianke o doreczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki,

- miejsce i date podpisania protokotu

- parafki kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu.

§ 12

1.Protokét kontroli winny podpisac osoby kontrolujgce i kierownik kontrolowanej jednostki oraz jej
gléwny ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewidencji ksiegowe;.

2.W przypadku wniesienia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole w terminie 7 dni od daty
podpisania protokotu, kontrolujgcy winien zbada¢ zasadnosé tych zastrzezen .

3.Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki lub gléwny ksiegowy odmawiajg podpisania protokotu
kontroli, sg zobowigzani ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

4.Protokdt, ktérego podpisania odmowili kierownik kontrolowanej jednostki lub gtéwny ksiegowy
podpisuje kontrolujacy, czynigc w protokole wzmianke o odmowie podpisania protokotu, dotgczajac
ztozone przez kierownika kontrolowanej jednostki lub gtéwnego ksiegowego pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

5.0dmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

Rozdziat V

Uproszczone postepowanie kontrolne

§13

1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby przeprowadzenia
doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiednich informacji dla Burmistrza Miasta.

2. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie w zaleznosci od potrzeb notatke,
sprawozdanie, informacje z czynnosci kontrolnych.

3. Informacje o wynikach uproszczonego postepowania kontrolnego przedstawia sie Burmistrzowi
Miasta.



Rozdziat VI
Czynnosci pokontrolne

§14

1.W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien nalezy w terminie trzydziestu dni
od daty podpisania protokotu skierowa¢ do kontrolowanej jednostki wystapienie pokontrolne.
2. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz Miasta.

3.Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezty opis wynikow kontroli ze wskazaniem zrddet i
przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich rozmiaréw, nazwiska oséb odpowiedzialnych
za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien, ich przyczyn, jak rowniez do usprawnienia badanej dziatalnosci.

4. W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli, wystapienie pokontrolne winno réwniez zawierac
wnioski o pociggniecie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci, w tym takze o wszczecie
postepowania o odszkodowanie w stosunku do os6b odpowiedzialnych za wyrzadzong szkode.

5.Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ okreslony termin wykonania zalecen i zlozenia
sprawozdania z przebiegu ich realizacji przez kierownika kontrolowanej jednostki.

6.Kierownik kontrolowanej jednostki w terminie ustalonym w wystgpieniu pokontrolnym zawiadamia
Burmistrza o realizacji poszczegdlnych zalecen. W przypadku niezrealizowania zalecen podaje
konkretne przyczyny niewykonania.

Rozdziat VI
Sprawozdawczos¢
§15

1.Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli sktada Burmistrzowi Miasta roczne sprawozdanie z
przeprowadzonych w ciggu danego roku kontroli.

2.Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci zwiezte informacje o:
- liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegolnieniem rodzajow i
przedmiotu kontroli,
- stwierdzonych nieprawidtowosciach
- liczbie zawiadomieh o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, skierowanych
do rzecznika finanséw publicznych
- sposobie wykonania wnioskéw i zalecen.

3.Sprawozdanie sktada sie w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku po roku sprawozdawczym.

Rozdziat VI
Przepisy koncowe

§16
1.Kontrolujgacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajac i prowadzac akta
kontroli.

2.Akta gromadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

3.Akta kontroli gromadzone oraz przechowywane sg w Wydziale Audytu Wewnetrznego i Kontroli
stosownie do wymogow instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Urzedzie.



§17
Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowig nizej wymienione zatgczniki:
zatgcznik Nr 1 — Plan kontroli -wzor
zatgcznik Nr 2 — Upowaznienie do kontroli - wzér.

§18

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Audytu Wewnetrznego i
Kontroli.

§19
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008 r.
8§20
Traci moc Zarzgdzenie nr 333/2005 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 23 grudnia 2005 r. w sprawie

nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatbw Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski
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