Zarzadzenie Nr 92/VII1/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 27 lutego 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewne¢trznej
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 w zw. z art. 68 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz art. 33
ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994
z pozn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Chojnie stanowigcy zatacznik do niniej szego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym
stanowisku ds. kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Chojnie.,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Barbara Rawecka






Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 92/VIIL/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 27 lutego 2019 1.

Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla organizacj¢ systemu kontroli wewnetrznej obowiazujacej

w Urzedzie Miejskim w Chojnie.

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)

9)

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Gminie — rozumie si¢ przez to Gmine Chojna,

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Chojnie,

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Gminy Chojna,

Zarzadzajacym Kontrol¢ — rozumie si¢ przez to Burmistrza Gminy Chojna lub
upowazniong przez niego osobe,

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial, biuro, referat, samodzielne
stanowisko w Urzedzie Miejskim w Chojnie,

jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng Gminy Chojna,
kontrolujacym — rozumie si¢ przez to osobg lub zespét kontrolujgcy upowazniony do
przeprowadzania czynnosci kontrolnych wyznaczony przez zarzadzajacego kontrole,
jednostce kontrolowanej — rozumie si¢ przez to komérki organizacyjne Urzedu,
jednostki organizacyjne Gminy, spétki prawa handlowego, w ktérych Gmina posiada
udziaty, a takze inne podmioty otrzymujace dotacje z budzetu Gminy,

kierowniku jednostki kontrolowanej — rozumie si¢ przez to osobe kierujacg komorka
organizacyjng Urzedu, kierownika jednostki organizacyjnej Gminy oraz kierownika
podmiotu, ktéremu przekazano do wykorzystania $rodki publiczne, czynnosci zwigzane z
wykorzystaniem tych srodkéw lub dysponowaniem tymi $rodkami,

10) regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie

Miejskim w Chojnie.
2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o Burmistrzu i kierownikach jednostek

kontrolowanych nalezy przez to rozumie¢ réwniez osoby ich zastepujace.

1)
2)
4)

5)

Rozdzial 2
Cel i kryteria kontroli

§ 3. Celem kontroli wewng¢trzne;j jest:

ustalenie stanu faktycznego i poréwnanie go ze stanem wymaganym zawartym
w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i procedurach,
ustalenie przyczyn i Zrédet powstawania nieprawidtowosci,

sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych,

zobowiazanie jednostki do podjecia dzialan majacych na celu wyeliminowanie
nieprawidlowosci, '
monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1y

2)

3)

1)

2)

1))

§ 4. Kontrola prowadzona jest w oparciu o nastgpujace kryteria:

poprawnos¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw -
prawidlowos$¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkdw dziatania,
a takze dobdr $rodkéw w celu wykonania okre$§lonych zadan;

legalnos¢ - zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi
obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej;

gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych 1 finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci 1 efektywnosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich
realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie optymalnych
efektéw przy najmniejszych naktadach;

celowosé - sprawdzenie czy srodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z okre§lonym
w planie finansowym przeznaczeniem,;

rzetelnosé - sumienny i staranny sposdb wywigzywania si¢ z natozonych obowigzkow,
przestrzeganie zasad funkcjonowania danej jednostki, przede wszystkim w zakresie
dokumentowania okreslonych dziatan zgodnie z rzeczywistoscia, we wiasciwej formie
i wymaganych terminach, bez pomijania faktow i okolicznosci;

przejrzysto§¢ - prawidlowe klasyfikowanie dochodéw 1 wydatkéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz wiasciwe sporzadzanie sprawozdan;

jawno$¢ dziatan - udostepnianie sprawozdan dotyczacych finanséw 1 dziatalno$ci
jednostki kontrolowanej oraz pozostatych informacji dotyczacych funkcjonowania.

Rozdzial 3
Zasady i rodzaje kontroli

§ 5. Kontrole prowadzone sg zgodnie z nastepujacymi zasadami:

legalnosci postepowania — kontrola prowadzona jest w zakresie przedmiotowym
i podmiotowym zgodnie z przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi jednostki
kontrolowanej;

prawdy obiektywnej — zobowiazujgcej kontrolujacego do dokonywania wszelkich ustalen
w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz ujmowania wynikéw kontroli w zgodno$ci
z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;
kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez jednostke
kontrolowang dowoddéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie oraz obowigzku
przyjecia ich przez kontrolujgcego.

§ 6. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

Kontrola planowana:

a) kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztatt dziatalnoéci jednostki kontrolowanej,

b) problemowa, ktéora obejmuje wybrane zagadnienia dziatalnosci jednostki
kontrolowanej,

c) sprawdzajaca, majaca ma celu sprawdzenic wykonania zalecen i wnioskdéw
pokontrolnych.

Kontrola dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego

zbadania naglych zdarzen.

Rozdzial 4
Planowanie kontroli

§ 7. 1. Kontrola wewngtrzna przeprowadzana jest na podstawie:
rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez Burmistrza — wzor planu kontroli stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu,



2) doraznych polecen Burmistrza.
2. Plan kontroli przygotowuje pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej
w terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego rok objety planem kontroli i przekazuje
do zatwierdzenia Burmistrzowi.
3. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnoscei:
1) wytyczne Burmistrza,
2) wyniki wezesniejszych kontroli,
3) wyniki badan i analiz,
4) wnioski zglaszane przez kierownikéw komérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych,
5) skargi, wnioski, petycje wptywajagce do Urzedu.
4. Roczny plan kontroli moze zosta¢ zmieniony w trakcie roku, na ktory zostal
opracowany. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Burmistrz.
5. Kontroli doraznych nie ujmuje sie w planie kontroli.

Rozdzial 5
Prawa i obowiazki kontrolujacego

§ 8. 1. Kontrolujacy zobowigzany jest w szczegdlnosei do:

1) zaznajomienia si¢ z przepisami prawa odnoszgcymi sie do zakresu kontroli;

2) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

3) wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

4) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym poprzez mozliwosé
sktadania ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu kontroli;

5) ustalenia i wskazania oséb odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrola;

6) sporzadzenia protokotu kontroli, projektu wystapienia pokontrolnego oraz innych pism
dotyczacych przeprowadzonej kontroli;

7) sprawdzenia informacji o realizacji zalecen pokontrolnych;

8) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych oraz zachowania tajemnic ustawowo
chronionych.

2. Kontrolujgey zobowigzany jest do prowadzenia czynnosci kontrolnych zgodnie

z zasadami 1 trybem okre$lonym niniejszym Regulaminem.

§ 9. Kontrolujgcy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) wstgpu do pomieszezen i obiektéw jednostki kontrolowane;j;

2) zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej i przyjmowania
o$wiadczen;

3) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezb¢dnych kopii dokumentéw oraz ich odpiséw
1 wyciggow, jak rowniez zestawien i obliczen;

4) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z przedmiotem kontroli;

5) zabezpieczania materiatéw dowodowych;

0) przeprowadzania ogledzin obiektow i skladnikéw majatkowych oraz sporzadzania
dokumentacji fotograficznej;

7) dostepu do danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia kontroli;

8) zadania niezbgdnych informacji i wyjasnien od pracownikéw komérek organizacyjnych
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
kontrolnym;

9) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

§ 10. 1. W przypadku, gdy postgpowanie kontrolne wymaga zbadania zagadnien
wymagajgcych wiedzy specjalistycznej kontrolujacy moze:



1) wnioskowa¢ do zarzadzajgcego kontrole o powotanie bieglego,

2) wlaczy¢ do udzialu w kontroli pracownika posiadajacego specjalistyczng wiedze
zawodowg. Wilaczenie nastepuje po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym
pracownika.

2. Osoba powolana w charakterze bieglego lub eksperta sporzadza opinie.

Rozdzial 6
Prawa i obowigzki jednostki kontrolowanej

§ 11. Kierownik jednostki kontrolowanej podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego
udziatu w czynno$ciach kontrolnych, poprzez:

1) sktadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli - pisemne o§wiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen dotaczane sg do akt
kontroli,

2) wnioskowanie o dofaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow,
zestawien lub sprawozdan,

3) mozliwos$¢ zlozenia zarzgdzajgcemu kontrole wniosku o wytgczenie kontrolujgcego z
kontroli, jesli zachodzg przestanki, o ktérych mowa w § 16 ust. 1.

§ 12. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiazany:

1) umozliwi¢ kontrolujgcemu wykonywanie czynnos$ci kontrolnych;

2) udziela¢ wyjasnien dotyczgcych przedmiotu kontroli;

3) przedstawi¢ kontrolujgcemu wymagane dokumenty i inne materialy;

4) sporzadzaé oraz potwierdzal za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow, odpisy i
wyciagi dokumentéw wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia;

5) umozliwi¢ sporzadzanie dokumentacji fotograficznej dla utrwalenia dowodu w sprawie
bedacej przedmiotem kontroli;

6) umozliwi¢ dostgp do $rodkéw lacznosei, a takze urzadzen informatycznych i innych
srodkow technicznych, jakimi dysponuje w zakresie niezbgdnym do wykonywania
czynnosci kontrolnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
nieobjetych bezposrednio postgpowaniem kontrolnym majg obowigzek, na wniosek
kontrolujgcego i za okazaniem upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, udostepniaé
dokumenty, udziela¢ informacji oraz pisemnych i ustnych wyjasnien w zakresie zwigzanym z
prowadzong kontrola.

3. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli lub
utrudnia jej prowadzenie lub kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy nieobjeci bezposrednio postgpowaniem kontrolnym, nie wykonujg
obowiazku, o ktérym mowa w ust. 2 kontrolujacy informuje o tym zarzadzajgcego kontrolg.

Rozdzial 7
Tryb i zasady przeprowadzania kontroli

§ 13. 1. Czynnosci kontrolne sg wykonywane jednoosobowo przez kontrolujacego lub
zespOt kontrolujacy.

2. Zarzadzajacy kontrole wyznacza przewodniczgcego zespotu kontrolujgcego, ktory
dokonuje podziatlu czynnosci pomigdzy kontrolujacych oraz nadzoruje i odpowiada za
wykonywanie czynnosci kontrolnych.

3. Zespdt kontrolujagcy powolywany jest w przypadku kontroli prowadzonej przez
pracownikow dwoch lub wigcej komérek organizacyjnych Urzgdu.



4. Zarzadzajacy kontrole moze wigczy¢ w sklad zespotu kontrolujgcego pracownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

§ 14. 1. W terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem kontroli kontrolujacy
zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o jej terminie i przedmiocie kontroli.

2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy kontroli dorazne;.

§ 15. 1. Kontrolujgcy przeprowadza kontrol¢ na podstawie imiennego upowaznienia
podpisanego przez zarzadzajacego kontrole.

2. Wzor upowaznienia, o ktéorym mowa w ust. | stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Upowaznienie wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla kierownika jednostki
kontrolowanej, drugi zalgcza si¢ do akt kontroli, trzeci dla pracownika na stanowisku
ds. kontroli wewngtrzne;j.

4. Rejestr upowaznien do przeprowadzenia kontroli prowadzi pracownik na stanowisku
ds. kontroli wewnegtrzne;j.

5. Czynnosci kontrolne poprzedza okazanie kierownikowi jednostki kontrolowanej
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

6. Kontrolg prowadzi si¢ w jednostce kontrolowanej lub w siedzibie Urzedu.

§ 16. 1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzedu od udziatu
w postgpowaniu kontrolnym w razie:

1) jezeli wyniki kontroli mogg dotyczy¢ jego pracy lub obowigzkéw albo praw lub
obowigzkéw jego malzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym
pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo 0s6b zwigzanych z nim z
tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli,

2) wystgpig inne okoliczno$ci mogace wywola¢ uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

2. O przyczynach powodujacych wylaczenie kontrolujgcy lub inna zainteresowana osoba
zawiadamia zarzadzajgcego Kontrole. O wytgczeniu kontrolujacego decyduje zarzadzajacy
kontrole.

3. W okresie od zawiadomienia do wylgczenia z postgpowania kontrolnego, kontrolujacy
podejmuje czynnosci niecierpigce zwloki.

4. Ustalen kontrolujgcego, ktéry zostal wylaczony z postepowania kontrolnego,
z zastrzezeniem ust. 3, nie uwzglednia si¢ w protokole kontroli.

Rozdzial 8
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§ 17. 1. Kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych w toku
kontroli.

2. Dowodami sg w szczegolnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, ogledziny,
dokumentacja fotograficzna, elektroniczne no$niki informacji, pisemne lub ustne wyjasnienia
1 o$wiadezenia, opinie bieglych i pracownikoéw posiadajacych specjalistyczng wiedze
zawodows.

3. Kazdy ma prawo zlozy¢ kontrolujacemu ustne lub pisemne o$wiadczenie dotyczace
zakresu kontroli. Kontrolujgcy nie moze odméwié przyjecia o$wiadezenia, jezeli ma ono
zwigzek z zakresem kontroli.

4. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu lub innych sktadnikéw majatkowych
kontrolujagcy moze przeprowadzi¢ ogledziny. Ogledziny przeprowadza sic w obecnosci
kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznione;.

5. Zebrane w toku kontroli dowody kontrolujacy odpowiednio zabezpiecza, w miare
potrzeby przez:



1) oddanie na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi jednostki
kontrolowanej za pokwitowaniem;
2) przechowanie w  jednostce kontrolowanej w  oddzielnym, zamknigtym
i opieczetowanym pomieszczeniu;
3) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem.
§ 18. 1. Przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych kontrolujgcy moze udokumentowaé
w postaci protokotu:
1) uzyskane wyjasnienia lub oswiadczenia dotyczace zakresu kontroli - wzdr protokotu
stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu;
2) ustalenie stanu faktycznego obiektéw lub innych skladnikow majatkowych - wzor
protokotu ogledzin stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu;
3) pobranie dokumentoéw lub rzeczy - wzdr protokotu pobrania dokumentéw lub rzeczy
stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
2. Przepis § 18 ust. I pkt 1 1 3 nie ma zastosowania do wyjasnien, o$wiadczen oraz
dokumentow wpltywajacych do Urzedu.
3. Kontrolujagcy moze wezwaé kontrolowanego do udzielenia wyjasnien na pi$mie,
ktérego wzor stanowi zataeznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdzial 9
Protokol kontroli

§ 19. 1. Z ustalen kontroli kontrolujgcy sporzadza protokot kontroli, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

2. Protokét kontroli powinien w szezegdlnosci zawiera¢:

1) numer, dat¢ i miejsce sporzadzenia protokotu,

2) oznaczenie jednostki kontrolowane;j,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe kontrolujgcego oraz numer i date

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

4) imie¢ i nazwisko kierownika jednostki oraz glownego ksiggowego oraz okres ich

zatrudnienia, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg,

5) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

6) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,

7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w wyniku kontroli, w tym ujawnionych

nieprawidtowosci 1 uchybien,

8) wskazanie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci,

9) wskazanie podstaw prawnych dokonanych ustalen,

10) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zglaszania zastrzezen do ustalen zawartych

w protokole kontroli oraz prawie do odmowy podpisania protokotu,

11) adnotacj¢ o wpisie do rejestru kontroli w jednostce kontrolowanej,

12) podpisy kontrolujgcego 1 kierownika jednostki kontrolowane;.

3. Protokét kontroli sporzadza sig¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz protokotu
kontroli otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, a drugi wiacza si¢ do akt kontroli.

4. Kontrolujgcy przekazuje protokoél kontroli kierownikowi jednostki kontrolowanej
bezposrednio lub za posrednictwem np. sekretariatu, poczty, za pisemnym potwierdzeniem
odbioru. Za date przekazania protokotu kontroli uznaje si¢ dzien, w ktorym protokdt zostat
dorgczony.

5. W terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu kontroli kierownik jednostki
kontrolowanej jest zobowigzany do zapoznania si¢ z trescig protokolu i jego podpisania,
z zastrzezeniem § 22 ust. 1 oraz § 23 ust. 1.



6. Podpisanie protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej przed
uptywem terminu, 0 ktérym mowa w ust. 5 jest rOwnoznaczne z niezglaszaniem zastrzezen,
co do ustalen zawartych w protokole.

7. W przypadku zgloszenia zastrzezen do tresci protokotu kontroli termin na jego
podpisanie biegnie od dnia otrzymania dokumentu o wprowadzeniu zmian do protokohu lub
otrzymania stanowiska kontrolujacego w sprawie wniesionych zastrzezen.

§ 20. 1. Uproszczone postgpowanie kontrolne mozna zastosowaé w razie potrzeby:

1) przeprowadzenia kontroli doraznej,

2) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej,

3) sporzadzenia odpowiedniej informacji dla Burmistrza,

4) zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow,

5) dokonania analizy dokumentéw 1 innych materialow otrzymanych z komoérek
organizacyjnych Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego kontrolujacy moze sporzadzié
sprawozdanie, ktore zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli.

3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujgcy informujgc kierownika jednostki kontrolowanej
o dokonanych ustaleniach.

4. Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebe
pociggnigcia okreslonych osob do odpowiedzialnoéci stuzbowej, materialnej lub karnej,
nalezy sporzadzi¢ protokot kontroli, o ktorym mowa w § 19 ust. 1.

Rozdzial 10
Zglaszanie i rozpatrywanie zastrzezen do protokolu kontroli

§ 21. 1. W terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu kontroli kierownik jednostki
kontrolowanej ma prawo do zgloszenia kontrolujgcemu odmowy podpisania protokotu,
z jednoczesnym obowigzkiem zlozenia pisemnych wyjasnien, co do przyczyn odmowy.
2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli kontrolujgcy czyni adnotacje
w koncowej czedei protokotu i przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej jeden
egzemplarz protokotu.
3. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wydania
wystapienia pokontrolnego.
§ 22. 1. W terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu kontroli kierownik jednostki
kontrolowanej ma prawo do wniesienia uzasadnionych zastrzezen, co do ustalen zawartych w
protokole. Zastrzezenia zgtasza si¢ na pi$mie do zarzadzajacego kontrole.
2. Kontrolujgcy dokonuje analizy wniesionych zastrzezen i w razie potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnos$ci kontrolne oraz:
1) w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen dokonuje stosownych zmian
w protokole kontroli, ktéry przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej Iub

2) w przypadku nieuwzglednienia zastrzezen w calosei lub w czesei informuje o tym
fakcie zarzadzajacego kontrole w formie pisemnej. Zarzgdzajacy kontrole po
dokonaniu analizy w porozumieniu z kontrolujgcym wypracowuje ostateczng opinic,
co do zasadnosci zastrzezen wniesionych do protokotu i informuje o niej kierownika
jednostki kontrolowanej w formie pisemne;j.

3. Zastrzezenia zgloszone przez osobg nieuprawniong lub po uplywie terminu, o ktérym
mowa w ust. 1 nie podlegaja rozpatrzeniu,



Rozdzial 11
Wystapienie pokontrolne

§ 23. 1. Kontrolujgcy opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego, ktéry przekazuje do
zatwierdzenia zarzadzajacemu kontrolg.

2. Wystgpienie pokontrolne przekazywane jest do kierownika jednostki kontrolowane;j.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wystapienie pokontrolne zawiera:

1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci,

2) zalecenia w sprawie usunigcia nieprawidtowosci,

3) termin w jakim kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest wdrozy¢
zalecenia,

4) termin udzielenia odpowiedzi w sprawie sposobu realizacji zalecen.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéremu przekazano wystapienie pokontrolne
w terminie okreslonym w wystapieniu, nie krétszym niz 14 dni od dnia jego otrzymania,
informuje pisemnie zarzadzajgcego kontrole o sposobie wykorzystania uwag i wnioskOw oraz
wykonania zalecen, a takze podjetych dzialaniach lub przyczynach niepodjecia dziatan.

5. W przypadku niewykonania zalecenia pokontrolnego kierownik jednostki
kontrolowanej jest zobowiazany do wskazania innego niz okreslony w zaleceniu sposobu
usunigcia stwierdzonej nieprawidlowosci lub wykonania innych, niz wskazane w zaleceniu,
dziatan.

6. Zarzadzajgcy kontrole ma prawo zadania w kazdym czasie informacji o stanie realizacji
zalecen pokontrolnych lub innych dziataniach podjetych w wyniku kontroli, w szczegdlnosci
w celu usunigcia nieprawidlowosci i wykonania wnioskdw.

7. Nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych sprawuje kontrolujacy.

8. Jezeli kontrola nie ujawnila nieprawidlowosci mozna odstapi¢c od sporzadzania
wystgpienia pokontrolnego.

Rozdzial 12
Sprawozdawczos§¢

§ 24. 1. Pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej sporzgdza sprawozdanie
z wykonania planu kontroli i przedktada je Burmistrzowi do zatwierdzenia w terminie do dnia
31 stycznia kazdego roku.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegdlnieniem -
rodzajéw, przedmiotu kontsoli i podmiotéw kontrolowanych,

"2) stwierdzonych nieprawidlowosciach oraz osobach za nie odpowiedzialnych,

3) liczbie wszczgtych postgpowan dyscyplinarnych i zawiadomien o popelnieniu
przestepstwa lub wykroczenia skierowanych do organdéw powotanych do ich
scigania — w przypadku ich wystgpienia;

4) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym i przyczynach ich
niezrealizowania.

3. Wzér sprawozdania z wykonania planu kontroli stanowi zalgceznik nr 8 do Regulaminu.

Rozdzial 13
Zasady prowadzenia akt kontroli

§ 25. 1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli w zatozonych w tym celu
aktach kontroli, ktore w szczegdlnasci obejmujg:
1) upowaznienie do kontroli,
2) protokot kontroli,
3) protokoly z przeprowadzenia dowodow,



4) dowody, o ktérych mowa w § 17,
5) wystapienie pokontrolne,
6) informacjg¢ o realizacji zalecen pokontrolnych,
7) inne istotne dokumenty zwigzane z przedmiotem kontroli.
2. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
3. Akta kontroli przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu stosownie do wymogdéw
obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej Urzedu.
4. Akta kontroli mogg by¢ udostgpniane innym osobom lub instytucjom jedynie w trybie
przepisdéw o dostepie do informacji publiczne;j.

Rozdzial 14
Przepisy koncowe

§ 26. 1. Do stosowania i przestrzegania postanowien Regulaminu zobowigzani sg wszyscy
pracownicy Urzedu.
2. Gminne jednostki organizacyjne oraz inne podmioty podlegajace kontroli z mocy
prawa zobowigzane sg do jego respektowania.
§ 27. Integralng czgs¢ Regulaminu stanowia nizej wymienione zalgczniki:
1) zalgcznik nr 1 — wzor planu kontroli,
2) zatacznik nr 2 — wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
3) zalgcznik nr 3 — wzor protokotu przyjecia wyjasnienia/o$wiadczenia,
4) zalacznik nr 4 — wzér protokotu ogledzin,
5) zalgcznik nr 5 — wzér protokotu pobrania dokumentow/rzeczy,
6) zalacznik nr 6 — wzér wezwania do ztozenia wyjasnien na pismie,
7) zalgcznik nr 7 — wzor protokotu kontroli,
8) zalgcznik nr 8 — wzor sprawozdania z wykonania planu kontroli.
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Chojna dnia weueemmens T

(pieczgé naglowkowa organu kontrolnego)

I

UPOWAZNIENIE NR ....
do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie § 15 ust. 1 Regulaminu kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Chojnie

wprowadzonym Zarzadzeniem nr ...... Burmistrza Gminy Chojna z dnia ....... , Upowazniam:

PR PRIR, oo s s .
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego) -

do przeprowadzenia kontroli ................... W ey s R S S M R R B T A R
(rodzaj kontroli) (hazwa i adres siedziby jednostki kontrolowanej)

WZHKIBEIB cusummmormsussuvinsavmnsovsesssssisgssssssiss fissss s S e P T e S A isa

(temat i okres objety kontrolg)
Kontrola zostanie przeprowadzona w okresie od dnia ................... dodnia ........oevvnnnene,

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowej lub dokumentu tozsamosci.

Termin waznosci upowaznienia Uptywa z dniem .......c.ooveiiiiiiiiii e ee e,

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

(pieczeé | podpis osoby udzielajgcej upowaznienia)

Termin waznos$ci upowaznienia przedtuza sie do dnia .............oooviviiiiiiiiiiiii e

(pieczeé i podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Protokot
przyjecia oSwiadczenia/wyjasnienia

Na podstawie § 18 ust. 1 pkt 1 Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Chojnie oraz na podstawie upowaznienia nr ......... z dnia ......... do przeprowadzenia
JEOTTTOIL O 1ot 0000005 00 6 0 Y 0 B 00 S S A AU S SN, S L SO S o S

(imie i nazwisko sktadajgcego oswiadczenie wyjasnienia)

oswiadczenie/Wyjasnienia W SPTAWIE ...uuuteruttrtets ettt ettt ratenenietaiaaeeaaeans

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

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

Przed podpisaniem skladajacy o$wiadczenie/wyjasnienia zapoznal si¢ z treScig niniejszego
protokotu.

............................... B 0T e
(miejscowosc)
(podpis osoby skiadajqcej oswiadczenie wyjasnienia) (podpis kontrolujgcego)

12



Zalacznik nr 4
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Protokél ogledzin

Na podstawie § 18 ust. 1 pkt 2 Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Chojnie oraz na podstawie upowaznienia nr ......... Z: dnia sesssmes do przeprowadzenia
KOMITOIL W e e e

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

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

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

s e, s ,dnia ..o
(miejscowosc)

(podpis osoby uczestniczqcej w ogled=inach) {(podpis kentrolujgcego)
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Protokol pobrania dokumentow/rzeczy

Na podstawie § 18 ust. 1 pkt 3 Regulaminu kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim
w Chojnie oraz na podstawie upowaznienia nr ......... % AR e do przeprowadzenia
KOTHEOIL W 250 mvansanions vom s w0 mes vun o e a s B oS 5 0 s NS S VS0 0 R0 S A R 0 6 8 S WA e

A ST OUCCTIONCT &or s s s s e B e s Vs S S e D S B s
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby uczestniczqcej w pobraniu dokumentow/rzeczy)

dokonal wdniu ............. I et et ettt ettt et ettt e e ataaateee e
(okreslenie miejsca pobrania dokumentow/rzeczy)

pobrania dOKUMENIOW/TZECZY ! . .uut et ettt ettt ettt ettt et e eens
(doktadny opis pobranych dokumentéw ‘rzeczy)

............................... ydnia oo
(miejscowosc)
(podpis osoby uczestniczgcej w pobraniu (podpis kontrolujgcego)

dokumentow.rzeczy)
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Wezwanie do zloZzenia wyjasnien na piSmie

Na podstawie § 18 ust. 3 Regulaminu kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Chojnie
oraz na podstawie upowaznienia nr ............... z dnia ............. do przeprowadzenia
OREEON W srers om0 S T4 S b s s o S RO

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

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

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

(miejscowosc) (podpis kontrolujgeego)
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

............................ Chojna, dnia ... oot

Protokél kontroli

(nalezy podaé imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz gidwnego ksiegowego oraz okres ich zatrudnienia,
z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg)

Konitiole BIZEDTOWaaEI 1o ssnms s v e s e e s o S S R S S A S S R
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

na podstawie upowaznienia do kontroli nr...................... Z A0ia esnmaasve ;

w okresieod dnia ................. dodnia.......c.....ee zprzerwg wdniach ................

Przedmiotem Kontroll bYAG: oo vesiis sussmrmms v s soysmy » s oy s dhons 5S040 S0 AV S S e

KoNtrolg ObJeto OKIES ...uiit ittt ettt e e et

Podstawy prawne funkcjonowania jednostki kontrolowane;:

(opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, a w szczegdlnosci opis konkretnych nieprawidlowosci
z uwzglednieniem, w miare mozliwosci, przyczyn ich powstania | wywotania skutkdw oraz 0séb za nie odpowiedzialnych)

Protokét kontroli sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach i wregczono kierownikowi
jednostki kontrolowane] W dniu .........oiiniiii i

Pouczenie o0 mozliwosci odwotania od ustalen niniejszego protokotu kontroli:

1. Kierownikowi kontrolowanej jednostki przystuguje prawo zlozenia zarzadzajacemu kontrolg
pisemnych zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokohu.

2. Kierownikowi kontrolowanej jednostki przystuguje prawo odmowy podpisania protokotu kontroli,
z jednoczesnym obowigzkiem zlozenia kontrolujagcemu pisemnych wyjasnien, co do
przyczyn odmowy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

3. Podpisanie protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej przed uplywem terminu 7
dni od daty otrzymania protokotu kontroli jest rOwnoznaczne z nie zglaszaniem zastrzezen, co do
ustalen zawartych w protokole.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli jednostki kontrolowanej na stronie .....

(data i podpis kierownika jednostki kontrolowanej) (data i podpis kontrolujgcego)

16
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