Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 0050.26.2011
Burmistrza Miasta Pszow
z dnia 26 kwietnia 2011 r.

Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urz ¢dzie Miasta Pszow oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta Pszéw

§ 1. 1. Regulamin niniejszy okék zasady, sposoéb i tryb przeprowadzenia kontroli,
postpowania wyjdniajgcego w trakcie kontroli oraz pepiowania pokontrolnego.

2. Przeprowadzanie kontroli wewtrenej jest jednym z elementow kontroli zgdezzej.

3. Celem kontroli wewgtrznej jest w szczegdldoi badanie zgodrigi dziatalngci z
przepisami prawa i procedurami wepmznymi, skutecznii i efektywndci dziatania,
wiarygodndci sprawozda i ochrony zasobow.

§ 2.Ustala s¢ nastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowa - obejmaga catoksztatt dziatalsoli,

2) problemowa - obejmaga wybrane zagadnienia z dziatalcio

3) dor&na - magca charakter interwencyjny, wynikap z potrzeby pilnego zbadania
wybranych operacji lub czynga,

4) sprawdzajca - w mia¢ potrzeb - majca na celu zbadanie wykonania wnioskow i zalece
z kontroli.

8§ 3. Kontrola wykonywana jest przez inspektora kontralewrctrznej zwany dalej
kontrolugcym.

8§ 4. 1. Kontrolupcy wykonuje zadania zgodnie z planem kontroli zatdzonym przez
Burmistrza Miasta.

2. Kontrolupcy sktada Burmistrzowi roczne sprawozdanie z prawpdzonych kontroli w
terminie do 31 marca ngphego roku po roku sprawozdawczym.

8 5. Oprécz rodzajéw kontroli wewetrznej opisanych w § 2 realizowana jest z@kkontrola
wewretrzna w formie kontroli wspnej i biezacej, ktdéy wykonup:

1) Skarbnik Miasta,

2) Sekretarz Miasta,

3) Kierownicy Referatow,

4) Dyrektorzy, Kierownicy oraz Gtéwni Ksjjowi jednostek organizacyjnych,

5) Radca Prawny,

6) Inni pracownicy upowanieni przez Burmistrza Miasta.

8§ 6.Do zada kontroli wewrgtrznej naley w szczegolngci:

1) Badanie zgodr$gi kontrolowanego pogpowania z obowgzujagcymi przepisami prawa,
uchwatami Rady Miejskiej oraz Zaydzeniami Burmistrza Miasta.

2) Badanie efektywri@i dziatania i realizacji zadawynikajgcych z uchwaly buzktowej

Miasta, planéw finansowych poszczegélnych jednostginizacyjnych.

3) Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych udbybi nieprawidtowdci oraz osoéb
odpowiedzialnych za ich powstanie.

4) Wskazanie sposobow isrodkéw umaliwiajacych likwidacg stwierdzonych
nieprawidtowdgci.

5) Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatatmo kontrolowanej jednostki,
inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania.



8 7.1. Kontrolupcy podlega w kadym czasie wyczeniu z pospowania kontrolnego, jeli
wyniki kontroli mogtyby dotyczy praw, obowazkow lub roszcze jego samego lub jego
matzonka (osoby pozostgiej z nim faktycznie we wspolnym pyxiu), krewnych i
powinowatych oraz osob zg@anych z nim z tytutu przysposobienia kurateliakze w razie
wystgpienia okolicznéci mogicych mi€ wptyw na bezstronrig jego posgpowania.

2. O wyhczeniu kontrolujcego z pospowania decyduje Burmistrz Miasta.

§ 8. 1. Kontrolupcy przeprowadza kontrglna podstawie Zaghzenia Burmistrza Miasta
okreslajacego podstay prawry do podgcia kontroli, jednostik kontrolowan, okres obgty
kontroly, tematyk i czas kontroli.

2. Zarzdzenie Burmistrza przekazujeg gednostce kontrolowanej minimum 3 dni przed
terminem rozpoacgia kontroli.

3. Zaradzenie umegliwia kontrolupcemu ws§p i swobodne poruszanie sie na terenie
jednostki kontrolowanej. Kontrolggy podlega przepisom o bezpieagivie i higienie pracy
oraz przepisom o pagtowaniu z informacjami niejawnymi, obayzujacymi w jednostce
kontrolowanej.

4. Kontrok w Urzedzie kontrolugcy sprawuje na podstawie imiennego upawenia
Burmistrza Miasta.

§ 9. 1. Kontrok przeprowadza siw siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w miefdta
dniach i czasie wykonywania jej zada

2. W razie konieczrimi przeprowadzenia kontroli poza godzinami pradyw dni wolne od
pracy Kierownik jednostki kontrolowanej na wnios&kntrolugcego wydaje niezjgne
polecenia.

§ 10.Kierownik jednostki kontrolowanej obogaany jest zapewaikontrolugcemu warunki i
srodki niezlgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, ugost miejsce do
dokonywania czynrimi kontrolnych z wyposegeniem stigcym do przechowywania
materiatdw kontrolnych, a zwlaszcza przedstasidane dokumenty i materialty dotyce
przedmiotu kontroli, spowodowaerminowe udzielanie wyfaien i sktadanie zezmaprzez
pracownikow jednostki.

8 11.1. Obowizkiem kontrolujcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanty&kego
na podstawie zebranych i zbadanych w tokugpastania dowodow.

2. Do dowodéw zalicza @i w szczegolnéi dane wynikajce z  ewidencji i
sprawozdawczei, pisemne wyjgnienia i gwiadczenia Kierownika jednostki kontrolowanej,
Gtownego Kstigowego oraz pracownikéw odpowiedzialnych za povaryzodcinek pracy,
zestawienia, wyliczenia, wykazy, analizy, dokumentydowody rzeczowe, ogledziny,
zeznanigwiadkOw oraz opienie biegtych.

3. W razie potrzeby wtzenia dokumentu do akt kontroli, kontralcy sporadza kserokopi
lub powoduje spordzenie kserokopii przez pracownika jednostki kdotr@ne;.

4. Zgodnag¢ kserokopii dokumentu potwierdza Kierownik jednasiontrolowanej lub
pracownik sporgdzapcy kserokopg.

8§ 12.1. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego tkdujacy maze przeprowadzi
ogledziny.

2. Ogkdziny przeprowadza @iw obecnéci Kierownika jednostki kontrolowanej lub
pracownika odpowiedzialnego za przedmiot lub czgnnpoddane ogdzinom, a w razie ich
nieobecnéci pracownika przywotanego przez kontraltggo.



§ 13. 1. Pracownicy jednostki kontrolowanep ®bowhzani udziek w wyznaczonym
terminie wyjanien ustnych lub pisemnych oraz spgazi¢ zestawienia, wyliczenia, wykazy
lub analizy w sprawach dotygzych przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjden kontrolupcy
moze sporzadzi¢ notatlke, w takim wypadku notatk podpisug kontrolugcy i pracownik
udzielagcy wyjasnien.

2. Kontrolugpcy maze zwracé sie 0 wyjanienia do bytych pracownikéw jednostki
kontrolowanej.

3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej i ztazy¢ z whasnej inicjatywy pisemne lub
ustne é@wiadczenie w sprawach zyzianych z przedmiotem kontroli.

8 14.1. Jeeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania élarych zagadnie lub dziata
wymagajcych wiadoméci specjalnych, Burmistrz Miasta z wiasnej inicjayy lub na
whniosek kontrolujcego powotuje biegtego lub specjadisbkreslajagc przedmiot i zakres jego
bada oraz termin wydania opinii.

2. Wybor biegtego lub specjalisty najedo Burmistrza Miasta, z ktorym zawiera unmpow
trybie wynikapcym z obowdzujgcych przepisow.

3. Z przeprowadzonych czynstd badawczych specjalista lub biegly spmlza szczegotowe
sprawozdanie, zawietgje opis przeprowadzonych badaraz z wydan na jego podstawie

opinia.

§ 15.Kontrolujacy maze w toku kontroli informowaé Kierownika jednostki kontrolowanej o
ujawnionych uchybieniach i nieprawidtowaach w jej dziatalnéci, wskazugc na celowét
niezwlocznego podgia przez niegérodkow zaradczych i usprawnaajych.

§ 16. 1. W razie ujawnienia w toku kontroli faktow i okmtnosci uzasadniacych
podejrzenie popetnienia przesstwa, kontrolujcy niezwiocznie zawiadamia Burmistrza
Miasta, zabezpieczg zebrane w tej sprawie materiaty dowodowe.

2. Burmistrz Miasta podejmuje decyzje o powiadomiesrgandéw powotanych décigania
przesgpstw.

§ 17.1. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontraly opisuje w protokole kontroli.

2. Protokot kontroli powinien zawieta

- hazwe dokumentu

- nazwe jednostki kontrolowanej w petnym jej brzmieniu,

- numer zarzdzenia Burmistrza do przeprowadzenia kontroli ofeme¢ | nazwisko
kontrolujgcego,

- dak rozpoczcia i zakaczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przenkontroli,

- okreslenie przedmiotu kontroli i okresu aig¢go kontrod,

- imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej irek jego zatrudnienia w tej
jednostce, a w razie potrzeby gminazwisko poprzedniego kierownika i eaaprzestania
petnienia przez niego tej funkcij,

- opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kainta w szczegolnii opis konkretnych
nieprawidtowdci z uwzgbkdnieniem w miag mazliwosci przyczyn ich powstania i
wywotanych skutkéw oraz oséb za nie odpowiedziatnyc

- spis zadcznikdw stanowgcych integralg cze$¢ protokotu,

- dane o liczbie egzemplarzy protokotu wraz ze vamkj o przeznaczeniu jednego
egzemplarza dla Kierownika jednostki kontrolowanej,



§ 18.1. Kontrolupcy po sporzdzeniu protokotu omawia jego #ez Kierownikiem jednostki
kontrolowanej oraz Gtownym Kejowym, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub
ewidencji ksggowej.

2. Kierownik lub Gtéwny Ksigowy jednostki kontrolowanej me zgtost do tre&ci
protokotu zastrzeenia co do faktow gfych w protokole w terminie do 3 dni.

3. Kontrolupcy bada ich zasad#&®i uwzgkdnia w tréci protokotu lub podaje powody ich
nieuwzgbdnienia z powotaniem sna odpowiednie dowody.

§ 19.1. Protokot kontroli podpisaj kontrolujgcy, Kierownik jednostki kontrolowanej oraz
Gtowny Kskgowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewigjeksiegowe.

2. Protokot kontroli, ktérego podpisania odmowiekownik lub Gtéwny Ksigowy jednostki
kontrolowanej podpisuje kontrolgy, czyngc w protokole wzmianko odmowie podpisania
protokotu oraz daeiczapc ztazone przez wymienione 0soby pisemne Wgjanie przyczyn
odmowy.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przedgkdo wszcgcia pos¢powania
pokontrolnego.

§ 20. 1. Egzemplarz podpisanego protokotu z kontroli weazahcznikami kontrolugcy
przekazuje Burmistrzowi w celu zapoznania si

2. Burmistrz mae podj¢ decyzg o zwotaniu narady pokontrolnej, w ktérej uczestgic

- Zastpca Burmistrza,

- Kierownik jednostki kontrolowanej lub KierownikdReratu,

- kontrolupcy,

- Burmistrz mae zaprosi do udziatu Skarbnika Miasta, Przewodnimzgo Rady Miejskiej,
Przewodniczcego Komisji Rewizyjnej.

3. Celem narady pokontrolnej jest omoéwienie istolnynieprawidtowéci i uchybier
opisanych w protokole.

4. Z narady pokontrolnej spaidza s¢ protokot, ktéry podpisajBurmistrz i protokolant.

5. W terminie 30 dni po naradzie pokontrolnej Bistra kieruje do tej jednostki wysgdienie
pokontrolne.

W przypadku gdy Burmistrz nie zwotat narady pokohtej wystpienie pokontrolne
przesytane jest do jednostki kontrolowanej w teienB0 dni od daty podpisania protokotu.
6. Kierownik jednostki kontrolowanej w ggu 30 dni od daty otrzymania wyptenia
pokontrolnego zawiadamia Burmistrza o wykonaniu eedl pokontrolnych lub o
przyczynach ich niewykonania.

8§ 21.1. W przypadku przeprowadzenia kontroli dargch, badania spraw wynikajych ze
skarg i wnioskow, przeprowadzania kontroli sprawsglzg oraz realizuc inne polecenia
wydane przez Burmistrza, kontraday sporadza sprawozdanie z dokonanych czymno
kontrolnych dodczapc dowody zwgzane z jego t&eia.

2. Sprawozdanie podpigujkontrolugcy informugc Burmistrza i Kierownika jednostki
kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

§ 22. W przypadku stwierdzenia nieprawidtoyed skutkupcych naruszeniem dyscypliny
finansdw publicznych wynikagych z ustawy o odpowiedzialéw za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. Dz 2005 r. Nr 14 poz. 114 z fod zm.).
Burmistrz decyduje o spagdzeniu zawiadomie do rzecznika dyscypliny finansow
publicznych o ujawnionym naruszeniu.



