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Zalqcznik
doZarzqdzenia Nr 70/10
Burmistrza Gminy i Miasta
Gzelwionka - Leszczyny
z dnia 7 kwietnia 2O1O r.

Regulamin Kontroli Wewngtrznej

Rozdzial I
Postanowienia o96lne

s1
1. Regulamin Kontroli Wewnqtrznej, zwany w dalszej czg6ci Regulaminem, okre6la

zasady, spcls6b i tryb przeprowadzania postepowania kontrolnego, postgpowania
wyjaS;niajqcego w trakcie kontroli oraz postgpowania pokontrolnego w Urzqdzie
Gminy i M asta Czerwionka - Leszczyny otaz w jednostkach organizacyjnych
Gminy i Miarsta Czerwionka - Leszczyny.

s2
1. llekro6 w Rt:gulaminie jest mowa o:

1) Burmisttzu naleZy przez to rozumie6 Burmistrza Gminy i Miasta
Czenrionka - Leszczyny,

2) kom6rql kontroli - nalezy przez to rozumie6 wta6ciwq do wykonywania
czynnoici kontrolnych kom6rkg organizacyjnq Urzgdu Gminy i Miasta
Czerwio nka - Leszczyny,

3) kontroluiqcym - nale2y pzez to rozumie6 pracownika komorki kontroli lub innq
osobg wyznaczonqprzez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny,

4) jednostc;e kontrolowanej - nale?y przez to rozumied poszczegolne kom6rki
organizacyjne Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka Leszczyny oraz
poszcz€g6lne jednostki organizacyjne Gminy i Miasta Czerwionka
Leszczyny,

5) kierowniku jednostki kontrolowanej - nale2y przez to rozumie6 kierownik6w
kom6rek organizacyjnych Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny
oraz dyrektor6w jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka -
Leszczy'ny,

6) postgpowaniu kontrolnym - nale2y pzez to rozumie6 czynno6ci zwiqzane
z kontrolq realizacji procedur wewnqtrznych ustalonych w jednostkach
kontrolowanych oraz sposobu dokonywania wydatkow w tychZe jednostkach,

7) postqpowaniu wyjaSniajqcym w trakcie kontroli - naleZy przez to rozumiec
czynno(;ci zuriqzane z pozyskiwaniem dodatkowych informacji ustnych
lub pisemnych w celu szczeg6lowego wyjaSnienia zagadnief dotyczqcych
przedmlotu kontroli,

8) postgpowaniu pokontrolnym - nale2y ptzez to rozumied czynno6ci zwiqzane
ze sforrnulowaniem wystqpienia pokontrolnego i zawiadomienia do Rzecznika
Dyscypliny Finans6w Publicznych o ujawnionym naruszeniu.



1.

2.

s3
Cele kontroli

Celem kontroli jest badanie prawidlowo6ci realizacji zadafi, efektywnoSci
dzialania, ,zebranie niezbgdnych informacji do prawidlowego kierowania
gospodarkq Gminy i Miasta Czerwionka Leszczyny oraz podejmowania
prawidlowych decyzji.
Przeprowadzenie kontroli ma na celu:
1) ustalenie zgodno5ci kontrolowanego postqpowania z obowiqzujqcymi

przepisami prawa, uchwafami Rady Miejskiej, Zarzqdzeniami Burmistrza oraz
przyjgtyrn i procedu ram i wewngtrznym i,

2) zbadanir> efektywno5ci dzialania i prawidlowo6ci realizacji zadaf wynikajqcych
z uchw,aly bud2etowej i plan6w finansowych poszczeg6lnych jednostek
organizercyjnych,

3) ustafenie przyczyn i skutk6w stwierdzonych uchybiefi i nieprawidlowo5ci,
4) wskazarrie sposob6w i Srodk6w umozliwiajqcych likwidacjg stwierdzonych

nieprawidtowo6ci,
5) zapobiel;anie niekorzystnym zjawiskom w dzialalno6ci jednostek

kontrolo'wanych o raz in icjowan ie kieru n k6w p rawidlowego dzialan ia.

s4
Rodzaie kontroli

1. Kontrole prz:eprowadza sig jako:
1) kontrole planowane:

a) kompleksowe obejmujqce caloksztatt dzialalno6ci jednostki
kontrolowanej,

b) problemowe - obejmujqce wybrane zagadnienia z dziatalno5ci jednostki
kontrolowanej,

c) sprawdzajqce - majqce na celu zbadanie wykonania wniosk6w i zalecefi
sfonnulowanych w wystqpieniu pokontrolnym ;

2) kontrolg dora2ne (zlecone) - majqce charakter interwencyjny, wynikajqce
z potrzeby pilnego zbadania wybranych operacji lub czynno5ci.

Rozdzial ll
CzynnoSci organizacyine

s5
Planowanie kontroli

1. Zadania kontrolne realizowane sq w oparciu o plan kontroli zatwierdzony przez
Burmistrza.
Plan kontroli sporzqdza pracownik kom6rki kontroli i przedktada do zatwierdzenia
Burmistrzolvi w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajqcego rok, kt6rego plan
dotyczy.
lednoitta l<ontrolowana musi by6 ujqta w planie kontroli co najmnieiraz na 3 lata.
Plan kontroli okre6la:

2.

3.
4.



5.
6.

1) rodzal kontroli, o kt6rym mowa w S 4 ust. 1 pld 1,
2) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,
3) planowany termin kontroli.
Burmistrz moZe wprowadza6 zmiany w planie kontroli.
Kontrole dora2ne przeprowadza sie na polecenie Burmistrza poza planem
kontroli.

s6
Program kontroli

1. Kontrola jest prowadzona w oparciu o program kontroli lub udzielone przez
Bu rm istrza lvytyczne d otyczqce p rzed m iotu kontrol i.

2. W programie kontroli zamieszcza siq w szczeg6lnoSci:
1) temat kcntroli,
2) numer k,rntroli,
3) planowanq lqcznq liczbg dni kontroli ,

. 4) planowany termin kontroli,
5) cel kontoli,
6) zakres kontroli (podmiotowy i przedmiotowy),
7) wskaz6vvki metodyczne,
8) nazwisko osoby przeprowadzajqcej kontrolg otaz numer i datq wydania

upowaznienia.
Program korrtroli zatwierdza Burmistrz.
Zmiany w zatwierdzonym programie kontroli na pisemny wniosek kontrolujqcego
zatwierdza []urmistrz.

s7
Upowa2nienie

1. Kontrolujelc)' przeprowadza kontrolg na podstawie imiennego upowa2nienia
do przeprolvadzenia kontroli, okre6lajqcego podstawg prawnq, nazwe jednostki
kontrolowanej, rodzaj kontroli oraz termin kontroli wskazujqcy jednoczeSnie na
okres waZno6ci upowa2nienia.

2. Upowa2nierrie do przeprowadzenia kontroli podpisuje Burmistrz.
3. Kontrolujac)' mo2e wystqpi6 do Burmistrza o zgodq na przedlu2enie terminu

waZno5ci upowaZn ien ia.
4. Zgodq, o ktorej mowa w ust.3 moZna uzyskad poprzez wskazanie na uzyskanym

wczeSniej inriennym upowaZnieniu daty tego przedluZenia.
5. Podpis Burmistrza Wzy dacie, o kt6rej mowa w ust. 4 jest jednoznaczny

z uzyskaniem zgody na przedluZenie terminu wa2no6ci upowa2nienia.
6. Wz6r upovra2nienia do przeprowadzenia kontroli stanowi Zatqcznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.
7. UpowaZnierrie sporzqdza siq w dw6ch jednobrzmiqcych egzemplarzach, z czego

jeden przellazuje sig do Wydzialu Organizacyjnego, prowadzqcego ewidencjg
upowa2niefi, za| drugi dolqcza sig do akt kontroli.

3.
4.



2.
3.

s8
Zawiadomienie o kontroli

1. Nie p62niei ni2 3 dni przed planowanq kontrolq, kontrolujqcy pisemnie
zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o terminie rozpoczqcia,
przedmiocie i czasie trwania kontroli.
Zawiadomie nie o kontroli podpisuje Burmistrz.
Wz6r zawiadomienia o przeprowadzeniu kontroli stanowi Zalqcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

ss
Wylqczenie kontrolujqcego

Kontrolujqcy podlega wylqczeniu, na wniosek lub z urzqdu, z postqpowania
kontrolnego, jeZeli:
1) wyniki kcntroli mogtyby dotyczyc praq obowiqzk6w lub roszczenjego samego

lub jeg<l maZonka ( osoby pozostajqcej z nim faktycznie we wsp6lnym
po2yciul, krewnych i powinowatych oraz os6b zwiqzanych z nim z tytulu
przyspo sobienia, ku rateli ;

2\ w razie wystqpienia okoliczno6ci mogqcych mie6 wptyw na bezstronnoS6 iego
postqpowania.

O przyczynach powodujqcych wylqczenie kontrolujqcy lub kierownik jednostki
kontrolowa nej powiadamiajq Bu rm istza.
Bu rm istrz wyl4cza kontrolujqcego pisemn ie.
W okresie od zawiadomienia do wytqczenia z postgpowania kontrolnego,
kontro lujqcy' podejm uje czyn no6ci n iecierpiqce zwloki.
Ustaferi kontrolujqcego, kt6ry zostat wytqczony z postgpowania kontrolnego,
z zastrze2eniem ust.4, nie uwzglgdnia sig w protokole kontroli.

Rozdzial lll
Postgpowanie kontrolne i wyja5niajqce

s10
CzynnoSci wstgpne

Po udaniu siq do jednostki, w kt6rej ma by6 przeprowadzona kontrola,
kontrolujqc)' bezpo6rednio przed przystqpieniem do czynnoSci kontrolnych:
1) przedstawia kierownikowi jednostki kontrolowanej upowa2nienie

do pzeprowadzenia kontroli,
2) dokonuje wpisu do ksiqzki kontrolijednostki kontrolowanej.
Postgpowanie kontrolne przeprowadza sig w siedzibie jednostki kontrolowanej,
w miejscu i czasie wykonywania jej zadah.
Moze by6 ono r6wnie2, w miarg potrzeb, przeprowadzaae w siedzibie Biura
Audytu i Kontroli Wewnqtrznej bqd2 w przypadku plac6wek oSwiatowych
w siedzibie jednostki prowadzqcej obslugg administracyjnq tychze plac6wek.
W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach czynnoSci mogq by6 prowadzone
r6wnie2 w clniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

1 .
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s11
Prawa i obowiqzki kontrolujqcego

Obowiqzkiern kontrolujqcego jest obiektywne zbadanie stanu faktycznego oraz
jego rzeteltre udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidlowoSci,
ustafenie prt yczyn, zakresu i skutk6w oraz os6b odpowiedzialnych.
Dla realizaqiobowiqzku, o kt6rym mowa w ust. 1 kontrolujqcy ma prawo do:
1) swobodnego poruszania siq na terenie jednostki kontrolowanej,
2) wglqdu do dokument6w i material6w dotyczqcych przedmiotu kontroli

lub majercych istotne znaczenie dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego
oraz pohierania tych dokument6w i material6w w celu ich zabezpieczenia,

3) przeprorvadzania oglgdzin obiekt6w i innych sktadnikow majqtkowych oraz
przebiegr u okre6lonych czyn no6ci,

4) 24dania od pracownik6w jednostek kontrolowanych udzielania ustnych
i pisemnych wyja5niefi,

5) sporzqd:zania niezbqdnych do przeprowadzenia kontroli odpis6w, kopii
lub wyciqg6w z dokument6q

6) zqdania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawiefi i obliczefi
opraco\ anych na podstawie dokument6w jednostki kontrolowanej,

7) korzystania z pomocy merytoryczne! pracownik6w Urzgdu Gminy i Miasta
Czerwionka - Leszczyny bqdZ z pomocy biegtych , zgodnie z $ 15 ust. 5-7.

s12
Obowiqzki kierown i ka jed nostki kontrolowan ej

Kierownik jednostki kontrolowanej obowiqzany jest zapewni6 kontrolujqcemu
warunki i Srodki niezbgdne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli,
poptzez"
1) przygotowanie odpowiedniego pomieszczenia do przeprowadzenia kontroli

o raz wyl)osa2en ia d o p rzechowywan ia material6w kontro I nych,
2) niezwloc;zne udostgpnianie zqdanych dokument6w i materiatoq
3) umoZliwienie dokonania oglqdzin,
4) zobowiqzanie pracownik6w do udzielania wyja6niefi,
5) udostgprrienie urzqdzefi technicznych dla potrzeb wykonywania czynno5ci

kontroln'ych.

s13
Ustalanie fakt6w kontrolnych

Ustalefi fakt6w kontrolnych kontrolujqcy dokonuje jedynie na podstawie dowod6q
do kt6rych zzalicza siq: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z oglgdzin, dane
z ewidencji i sprawozdawczo5ci, opinie specjalist6w i biegtych, zdjgcia
fotograficzn(r, szkice, o5wiadczenia i wyja5nienia zlolone na pi6mie.
Dowody, o l<t6rych mowa w ust. 1 zalqcza siq do akt kontroli, z tym 2e dowody
w postaci cdpis6w, kserokopii i wyciqg6w dokument6w, powinny byc przed
wlqczeniem potwierdzone za zgodnoSd z oryginalem.
Zgodno66 l<serokopii lub odpisu dokumentu potwierdza kierownik jednostki
kontrolowanej, pracownik sporzqdzalqcy kserokopiq (odpis) lub kontrolujqcy.

1 .

1 .

2.

3.



4. w przypadku kontroli magazyn6w i kasy, kontrolujqcy dokonuje kontroli
w obecno6ci osoby materialni-e o-dpowiedzialnej, aw raziejej nieobecno5ci, osoby

Wznaczonel przez ki e row n i ka j ed n ostki ko ntro I owa nej'
Kontrolujqcy sporzqdza z pt="bi"g, kontroli, o kt6rej mowa w ust' 4 odrqbny
protok6N i zali4cza go do akt kontroli.
W celu ustalenia 

"I"nu 
faktycznego kontrolujqcy mo2e pzeprowadzi6 oglgdziny'

Oglgdziny pzeprowaOza iig w-obecno6ci 
-kierownika 

jednostki kontrolowanej
lu6 

'pracowrrika 
odpowiedzialnego za przedmiot lub czynno6ci poddane

ogfgdzinom, a w raAe ich nieobecno$ci pracownika przywolanego przez

kontrolujqce$o.
8. Wzor proiofi*u oglgdzin stanowi Zalqcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu'

s14
Przechowywanie i zabezpieczenie dowod6w w toku kontroli

1. \Afkorzystyvrane w toku kontroli dokumenty kontrolujqcy zabezpiecza poprzez:

1i zaOianie za potwierdzeniem z jednostki kontrolowanej material6w
dowodovuych i ich zdeponowanie w siedzibie Urzqdu Gminy i Miasta

Czerwiottka - LeszczYnY.
2) przecholvywanie w jeinostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym

t zabezp eczonym Pomieszczeniu.
O zwolnieniu dokument6w spod zabezpieczenia decyduje kontrolujqcy-
Wz6r potwierrdzenia zabrani^ =jednostki kontrolowanej material6w dowodowych

stanowi ZaNe1cznik nr 4 do Regulaminu.

5 .

6 .
7 .

2.
3.

s15
Postgpowanie wyiaSniajqce w toku kontroli

1. Pracownicy jednostki kontrolowanej na 2qdanie kontrolujqcego (ustne

lub pisemie,l ii oOowiqzani udzieli6 w wyznaczonym terminie wyjaSnieri ustnych
lub pisemnych' oraz sporzqdzi6 zestawienia, wyliczenia, wykazy lub analizy
w sprawach dotyczqcych przedmiotu kontroli.

2. Kakdy pr",,otnik i"lnoitfi kontrolowanej moZe z wlasnej inicjatywy zlo?y9

kontrolujqc€rrTlu pisemne lub ustne oSwiad-czenie dotyczqce przedmiotu kontroli'

W przypadku oSwiadczenia ustnego kontrolujqcy ma obowiqzek na tq okolicznoSd

sporzqdzi6 protokot.
S. OOowiqzujqce wzory pism wynikajqcych z ust.1 i 2 stanowiq odpowiednio

4.

zatqczniki do niniejszego Regulaminu:
1) ZaNqcznik nr 5: ,,Protokol przyjqcia ustnych wyja6niefi",
Zi Za+jcznik nr 6: ,,Zqdanie zloheniawyja6niefi na pi6mie",
3) Zalqcznik nr 7: ,,Zqdanie opracowania".
Je6li w toku kontr oi| .i1a.i. potrzeba zbadania okreSlonych zagad.nierl lub dzialan

wymagajqcr/ch wied.f .peii"listycznej, Burmistrz z wtasnej inicjatywy lub na

*hio".f kontrolujqcego, 
'po*oruj6 

biegiego lub specjalistg,-okreSlajqc przedmiot

i zakres jego badafi oraztermin wydania opinii.
Wyb6r biegtego lub specjalisty nale2y do Burmistrza'
Z'przeprivr"Otony"ti 

"iynnoS"i 
badawczych, specjalista lub biegtY sporzqdza

szczegolov,,e spriwozdahie zawierajqce opis przeprowadzonych badafi wraz

5.
6 .



z vvydanq na ich podstawie oPiniq.
7. Je5li w toku kontroli powstanie wqtpliwo66 wymagajqca interpretacji przepis6w

prawnych korrtrolujqcy auraca sig do Wydzialu Prawnego Urzqdu Gminy i Miasta

Czerwionka --Leszczyny o wydanie opinii prawnej w przedmiotowej sprawie.

s16
Narada w toku kontroli

1. Kontrolujqcy ma prawo w toku kontroli zwotywa6 narady z pracownikami jednostki

kontrolowanei d la om6wien ia kwestii zwi4zany ch z przeprowadza n q kontrolq.
2. O planowanym zwotaniu narady kontiolujqcy informuje kierownika jednostki

kontrolowanej, uzgadniajqc z nim miejsce itermin narady.

s17
Nieprawidlowo6ci w toku kontroli

1. Kontrolujqcy mo2e w toku kontroli informowa6 kierownika jednostki kontrolowanej
o ulawniony,cn uchybieniach i nieprawidtowo6ciach w dziatalno6ci jednostki,

wskizujqc iednocze5nie na celowoS6 niezwlocznego podjqcia przez niego
Srodk6w zaradczy ch i usprawniajqcych.

2. Kierownik jednoitki kontrolowanej obowiqzany jest nieantNocznie poinformowa!
kontrolujqc-ego o podjgtych dzia{-aniach zapobiegajqcych wystqpowaniu uchybiefi
i nieprawidlowo6ci, o kt6rych mowa w ust.1.

3. W iazie ujawnienia w toku kontroli fakt6w i okoliczno6ci uzasadniajqcych
podejrzenia popelnienia przestqpstwa, bqd2 naruszenia dyscypliny finans6w
publicznych nale2y stosowa6 zapisy $ 25.

Rozdziat lV
Dokumentowanie postqpowania kontrolnego

s18
Protok6l kontroli

1. Dokonane \M toku kontroli ustalenia kontrolujqcy opisuje w protokole kontroli'
Protok6l ten Powinien zawiera6:
1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres ;
2) imig i ngalisko kierownika jednosiki kontrolowanq z uwzglgdnieniem zmian

w okresie objqtYm kontrolq;
3) imig i ngzwiiko oraz stanowisko sluzbowe kontrolujqcego, oraz numer i datq
' 

wydania imiennego upowa2nienia do przeprowadzenia kontroli;
4) datq rozpoczqcia i zakoficzenia kontroli;
Si ofreSteriie r"kresu przedmiotowego kontroli i okresu objqtego kontrolq;
6i opis strarierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, a w szczeg6lno6ci' 

opis stlvierdzonyln nepiawidNowoSci, przyczyn ich poyrstania, wywotanych
skutk6vl'oraz os6b za nie odpowiedzialnych;
dane o liczbie egzemplarzy protokotu;
spis zaitrcznik6w;
pouc=enie o prawie, sposobie i terminie zgNoszenia zastrze2efi do ustalefi

7)
8)
e)



zawartyoh w protokole kontroli oraz o prawie odmowy podpisania protokolu
kontroli;

1O)ewentualnq adnotacjq o odmowie podpisania protokolu kontroli;
11 ) miejsce i datg podpisania protokolu.

2. Protokot korrtroli podpisujq:
1) kontrolulqcy,
2) kierownik jednostki kontrolowanej,
3) gt6wny I'rsiqgowy, jeSli kontrola obejmowata sprawy finansowe.

sle
Zastrze2enia do protokolu kontroli

1. Kierownikovri jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia do protokolu
kontroli umcrtywowanych zastrze2efi, co do ustaleri zawartych w protokole.

2. Zastrzezeniie nale|y zgtosi6 na pi6mie w terminie wskazanym w protokole kontroli,
a wynikajqc;ym z $ 18 ust. 1 pkt 9.

3. W razie z1;loszenia zastrzeZe(, o kt6rych mowa w ust.1 kontrolujqcy jest
obowiqzany dokona6 ich analizy, iw miarq potrzeby podjq6 dodatkowe czynnoSci
kontrolne. Do wniesionych zastrze2efi kontrolujqcy zobowiqzany jest
ustosunkowa6 siq na pi6mie.

4. Pisemnq orlpowiedZ na zastrze2enia podpisanq przez kontrolujqcego nale2y
przekazal zglaszajqcemu zastrzeZenia w 2 egzemplarzach do podpisu. Kierownik
jednostki po podpisaniu odpowiedzi przekazuje 1 egzemplarz do Biura Audytu
i Kontroli W:wnqtrznej.

5. Pismo, o kt(rrym mowa w ust. 4 dol4cza sig do akt kontroli.

s20
Odmowa podpisania protokolu kontroli

1. Kierownik jednostki kontrolowanej mo2e odm6wi6 podpisania protokolu kontroli,
skladajqc w terminie wskazanym w protokole kontroli, a wynikajqcym z S 18 ust.
1 pkt 9 pisermne wyjaSnienie puyczyn tej odmowy.

2. W przypadl<u odmowy podpisania protokoNu kontrolujqcy na protokole kontroli
czyni wzrniankg o odmowie jego podpisania oraz dolqcza do akt kontroli
wyjaSnienia, o kt6rych mowa w ust.1

3. Odmowa prdpisania protokolu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej
nie stanowi przeszkody do wszczqcia postgpowania pokontrolnego.

s21
Sprawozdan ie z pzeprowadzonej kontroli

1. Poza protrlks*sm kontroli kontrolujqcy mo2e sporzqdzid dla Burmistrza
sprawozdarie z przeprowadzonej kontroli: .
1) zawiera.iqce streszczenie najistotniejszych negatywnych ustalefi kontroli,

zawartych w protokole, wraz z wnioskami i propozycjami ich usuniqcia,
2) wskazujqce na inne nieprawidlowo6ci stwierdzone podczas kontroli,

a nie w1'kazane w protokole kontroli ze wzglgdu na jej zakres itematykq.



s22
Narada pokontrolna

1. Burmistrz pcdejmuje decyzjg o ewentualnym zwolaniu narady pokontrolnej.
2. W przypadllu zwolania narady pokontrolnej Burmistrz ustala jej uczestnik6w

wskazujqc przewodniczqcego i protokolanta.
3. Celem nararly pokontrolnej jest om6wienie istotnych nieprawidlowo5ci i uchybieh

opisanych t/v protokole lub sprawozdaniu oraz wypracowanie sposobu ich
usunigcia.

4. Znarady pokontrolnej sporzqdza sig protok6t, kt6ry podpisujq uczestnicy narady.

Rozdzial V
Postqpowanie pokontrolne

s23
Wystqpienie pokontrolne

1. W razte stvrierdzenia w toku kontroli nieprawidlowo6ci i uchybieti, kontrolujqcy
przyg otowuj e wystqpien ie pokontro I ne, kt6re przed klad a B u rm istrzowi.

2. Vlffstqpienie pokontrolne sporzqdza sig w oparciu o ustalenia zawarle w protokole
kontroli oraz, narady pokontrolnej, o kt6rej mowa w $ 22.

3. \Arlstqpienie pokontrolne powinno zawierae wnioski i zalecenia w sprawie
usunigcia stwierdzonych w toku kontroli nieprawidlowo6ci.

4. Podpisane przez Burmistrza wystqpienie pokontrolne staje slg poleceniem
sluZbowym ,Jla kierownika jednostki kontrolowanej, do kt6rejjest ono kierowane.

5. \Afstqpienie pokontrolne, spozqdza sig w 2 egzemplarzach w terminie 30 dni
od narady pokontrolnej, a w przypadku nie zwolania narady w terminie 30 dni
od otrzym ar ia przez jed nostkg kontrolowanq p roto kolu kontrol i.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie ustalonym w wystqpieniu
pokontrolnyrn zawiadamia Burmistrza o przebiegu realizacji poszczeg6lnych
zalecefi. W przypadku niezrealizowania zaleceri podaje konkretne przyczyny ich
niewykonania.

s24
Roczne sprawozdanie

Ko ntro I ujqc)/ spo rz€l dza roczne sp rawozd a n ie z p rzep rowadzonych kontroli.
Sprawozdarrie zawiera informacjg o:
1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym

z Wszczeg6ln ien iem rodzaj6w i przedm iotu kontrol i,
2) stwierdzonych nieprawidlowoSciach,
3) liczbie sporzqdzonych wniosk6w pokontrolnych,
4) liczbie zawiadomiei o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finans6w

publicznych skierowanych do Rzecznika Finans6w Publicznych.
Kontrolujqc;y przedklada sprawozdanie Burmistrzowi w terminie do dnia
31 marca roku nastgpujqcego po roku sprawozdawczym.

1.
2 .

3 .



1.

s25
Naruszenie dyscypliny finans6w publicznych

W przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonych czynno6ci kontrolnych czynow
noszqcych znamiona naruszenia dyscypliny finans6w publicznych lub fakt6w
i okolicznr>Sci uzasadniajqcych podejrzenie popelnienia przestgpstwa,
kontrolujqcy zawiadamia o tym pisemnie Burmistrza.
Kontrolujqcy zabezpiecza zebrane w tej sprawie materialy dowodowe.
Decyzjg o sporzqdzeniu zawiadomienia organ6w powolanych do Scigania
przestgpstw lub o skierowaniu sprawy do Rzecznika Dyscypliny Finans6w
Publicznych podejmuje Burmistrz.
Zawiadomienie, o kt6rym mowa w ust. 3 przygotowuje kontrolujqcy i po akceptacji
Naczelnika lliura Audytu i Kontroli Wewnqtrznej przekazuje Burmistrzowi.

Rozdzial Vl
Akta kontroli

s26

W celu udok:umentowania pzebiegu i wynik6w kontroli kontrolujqcy prowadzi akta
kontroli.
Akta kontroli prowadzone sq zgodnie z tokiem dokonywanych czynnoSci.
Akta kontroli obejmujq w szczeg6lno6ci:
1) upowa2nienie do przeprowadzenia kontroli,
2) zawiadoinienie o kontroli,
3) program kontroli,
4) dokumenty i materialy stanowiqce podstawq dokonanych ustalefi,
5) protok6* kontroli wraz z zalqcznikami,
6) dokumetttacja atiqzana z zastrzeheniami do protokolu bqd2 odmowq

podpisania protokolu,
7) wystqpienie pokontrolne
8) odpowieC2 na wystqpienie pokontrolne.

s27

Archiwizacji akt stalych i akt biezqcych dokonuje sig zgodnie z przepisami
Rozporzqdzppls Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ6w gmin i zwi4zk6w
miqdzygminnych (Dz. U. 1999 nr 112, poz. 1319 zp62n. zm.)

2.
3.

4.

1.

2.
3.

1.
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ZaQcznik nr I
do Regulaminu Kontroli
Wewngtrznei

(pieczg6 nagl6wkowa jednostki
sektora fi nans6w publicznYch)

Czerwionka - Leszczyny, dnia.

Upowainienie Nr ...../.....

do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia I marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
( t.j. Dz. lJ. z2OOl r. Nr 142 poz. 1591 zp62n. zm) oraz Regulaminu_Kontroli Wewnqtrznej
wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 7Ot1O Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka -

Leszczyny z tnia 7 kwietnia 2O1O r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli
Wewngtrznej

upowa2niam

(imig, nazwisko i stanowisko sNu2bowe)

do przeprowaclzenia w dniach
z pfanem kontroli lpoza planem kontroli *

kontroli zgodnie

w

Upowa2nieniejest wa2ne
z dnia

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

za okazaniem
wydanego pzez

dowodu osobistego nr

(pieczqd jed nostki wydajqcej upowa2nienie)

Wazno66 upowa,Znienia przedlu2a sig do dnia

( pieczgd jed nostki rir ydajacej u powazn ien ie)

*) Niepotrzebne skn>Sli6

(pieczg6 i podpis kierownika jednostki)

( pieczq6 i podpis kierownika jednostki)



(pieczg6 nagl6wkowa jed rostki
sektora fi nans6w PubliczrtYch)

Zalqczniknr 2
do Regulaminu Kontroli
Wewnqtrznei

Czerwionk a - LeszczYny, d nia

Regulaminu Kontroli Wewnqtznej wprowadzonego

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka Leszczyny
Zgodnie z S I

Zarzqdzeniem Nr 7Ol1O

z dnia 7 kwietnia 2010 r'

zawiadamiam, i2

( nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

zostanie przepro\rradzona kontrola w dniach od ..'.'.'...' do """""' dotyczqca:

Kontrolg przeprr)wadzi pracownik Biura

Gminy i Miasta Czerwionka - LeszczynY

z dnia wYdanego Przez

Leszczyny.

Otrzymuiq:
1. adresat
2. ala

Audytu i Kontroli Wewnqtrznej Urzqdu

na podstawie upowa2nienia Nr """"""""

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka

(PodPis kierownika jednostki)

/
*/it,rtii-.
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(pieczq6 nagt6wkowa je dnostki
sektora finans6w publicznYch)

Na podstawie S 13 ust.

Zarzqdzeniem Nr 7O|lO

z dnia 7 kwietnia 2O1O r.

Zalqcznik nr 3
do Regulaminu Kontroli
Wewnqtrznej

Czerwionka - Leszczyny, dnia

Protok6l oglgdzin

6 Regulaminu Kontroli Wewnqtrznej wprowadzonego

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka Leszczyny

(imiq, nazwisko i stanowisko slu2bowe kontrolujqcego)

dzialalqc w obecno6ci ...........

( imig, nazwisko i stanowisko sfu2bowe osoby uczestniczqcejw oglqdzinach)

dokonal/a* w dniu .. oglgdzin

(okreSlenie obiektu, skladnik6w majqtkowych)

w wyniku kt6rych ustalono, co nastepuje:

W toku ogledzin dokonano utrwalenia stanu.......

za pomocq

co stanowi zalqcznik do protokolu oglgdzin.

(podpis osoby uczr:stniczqcej w oglqdzinach)

Sporzqdzono w dw6ch jednobrzmiqcych
w jednostce kon'lrolowanej

*) Niepotrzebne skn:Sli6

(podpis kontrolujqcego)

egzemplarzach, z czego jeden pozostawiono



(piecz96 nagl6wkowa je dnostki
sektora fi nans6w publicznYch)

Na podstawie li 14 ust. 1 pkt 1 Regulaminu

Zarz4dzeniem l,lr 70110 Burmistrza Gminy

z dnia 7 kwietnia 2010 r.

Czerwionka - LeszczYnY, dnia

Potwierdzenie zabrania z iednostki kontrolowanej

material6w dowodowych

Zalqczniknr 4
do Regulaminu Kontroli
Wewngtrznei

Kontroli Wewngtrznej wprowadzonego

i Miasta Czerwionka LeszczYnY

kwituje zabezpie<;zen ie

( imig, nazwisko istanowisko slu2bowe)

nastqpujqcych material6w dowodowych :

( nazwa iadres jednostkikontrolowanej )

(podpis kontrolujqcego)

Sporzqdzono w dw6ch jednobrzmiqcych egzemplarzach, z czego jeden pozostawiono

w jednostce konn:rolowanej

Pouczenie:
O zwolnieniu marterial6w dowodowych spod zabezpteczenia decyduje kontrolujqcy.

a7' f4l+



ZaQcznik nr 5
do Regulaminu Kontroli
Wewngtrznei

(piecz96 nagl6wkowa jednostki
sektora fi nans6w publicznych)

Czerwionka - Leszczyny, dnia

Protok6l przyjecia ustnych wyjaSn ief

Na podsn:awie S 15 Regulaminu Kontroli Wewngtrznej wprowadzonego

Zarzqdzeniem l,lr 7Ol1O Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka Leszczyny

z dnia 7 kwietnia 2O10 r.

(imig, nazwisko i stanowisko sluZbowe kontrolujqcego)

w dniu ...przyi{l przyiqla* w sprawie

ustne wyja6nienie od .......

( imig, nazwisko, stanowisko slu2bowe skfadajqcego oSwiadczenie)

o nastepujqcej tre6ci:

Przed podpisaniem skladajqcy wyjai;nienia zapoznal sig z tre5ciq protokolu.

( podpis kontrolujqcego) (podpis osoby skladajqcej wyjaSnienia)

Sporzqdzono w dw6ch jednobrzmiqcych
w jednostce konl:rolowanej

*) Niepotrzebne skn:51i6

z czego jeden Pozostawiono

lal,r',sir_
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ZaQcznik nr 6
do Regulaminu Kontroli
Wewngtrznei

(pieczg6 nagl6wkowa ie dnostki
sektora fi nans6w publicznYch)

Czerwionk a - Leszczyny, dnia

Zqdanie Aoheniawyja6nief na piSmie

Na podstawie S 15 ust 1 Regulaminu Kontroli Wewnqtrznej wprowadzonego

Zarzqdzeniem I'lr 7Ot1O Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka Leszczyny

z dnia 7 kwietnia 2010 r.

(imiq, nazwisko i stanowisko sNu2bowe kontrolujqcego)

w dn iu  Pros i  . . . . . . .

( imig, nazwisko i stanowisko slu2bowe majqcego zlo?yc wyjasnienie)

o pisemne zloherie wyja6niefi dotyczqcych:

w terminie do

( podpis kontrolujqcego) (podpis odbierajqcego Pismo)

Sporzqdzono w dw6ch jednobrzmiqcych
w jednostce kon'lrolowanej

egzemplarzach,z czego jeden Pozostawiono



ZalqczniknrT
do Regulaminu Kontroli
Wewngtrznei

(piecz96 nagl6wkowa je dnostki
sektora fi nans6w publicznych)

Na podstawie S 15

Zarzqdzeniem llr 70110

z dnia 7 kwietnia 2O1O r.

Czerwionka - Leszczyny, dnia

(imiq, nazwisko i stanowisko sluZbowe kontrolujqcego)

w dniu . . . . . . . .  pros i  . . . . . . . . . . . . . .
( imiq, nazwisko istanowisko slu2bowe majqcego sporzqdzi6 opracowanie)

o opracowanie:

za okres

w terminie do

( podpis kontrolujqcego) (podpis odbierajqcego Pismo)

Sporzqdzono w dw6ch jednobrzmiqcych
w jednostce konn:rolowanej

Zqdanie opracowania

ust 1 Regulaminu

Burmistrza Gminy

Kontroli Wewngtrznej wprowadzonego

i Miasta Czerwionka LeszczYnY

egzemplarzach,z czego jeden Pozostawiono


