BURMISTRZA, TOSZKA
z dnia.. /&IR% U&«JL‘. Y.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Toszku Regulaminu Kontroli Wewnetrznej.

Dzialajac na podstawie:
* art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.U. Z 2013 r.,

poz. 594) ,

+ art.68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz.U. z2013 r,
poz.885 . t.j. z pdZn.zm.)

» oraz Zarzadzenia Nr 0050.;,,'{!(...20]4 Burmistrza Toszka z dmaﬂ.....@fﬂg..‘.t!,. My v sprawie
wprowadzenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Toszku i

Gminie Toszek
zarzadza sig¢ , co nastepuje

§1

Wprowadzi¢ do stosowania Regulamin Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Toszku 1
jednostkach organizacyjnych Gminy Toszek w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr ind. Wl t?:r( czko

| ¢ \ | .
; e
__Q&J p.0. Kierownika .Z'{‘fu Organizacyjneg

! Spraw Obywatelskich




Zalacznik
do dzenia BurmistrzlaﬂTosz.ka

Nr 0050.24.2014 z dnia 5,02, QLY

»REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE MIEJSKIM
W TOSZKU
1 JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY TOSZEK”

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne
§1

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Toszku,

2) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Toszka,

3) kontrolujagcym - rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim w Toszku upowaznionego do przeprowadzenia kontroli lub inng osobg
upowazniong przez Burmistrza Toszka do przeprowadzenia kontroli lub
przewodniczacego zespotu kontrolujacego,

4) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng Gminy Toszek,

5) jednostce kontrolowanej — rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne, samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz jednostki organizacyjne Gminy
Toszek, ktorych dzialalnosé podlega kontroli,

6) kierowniku - rozumie si¢ przez to kierownika referatu , samodzielne stanowiska,
kierownika (dyrektora ) jednostki organizacyjnej, jak rowniez osobe pelniaca jego
obowiazki oraz osobe przez niego upowazniona,

7) kontroli kompleksowej — rozumie si¢ przez to caloksztatt dzialalnosci statutowej
jednostki kontrolowane;j,

8) kontroli problemowej - rozumie si¢ przez to wybrany fragment dziatalnosci jednostki,
9) kontroli doraznej — rozumie si¢ kontrolg, ktéra ma charakter interwencyjny,
wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen. Kontrola dorazna moze,

w razie potrzeby, przyja¢ formeg kontroli kompleksowej lub problemowej.

10) kontroli sprawdzajacej — rozumie si¢ przez to sprawdzenie realizacji zalecen
i wnioskow z kontroli lub sprawdzenie zasadnosci odwolania si¢ jednostki
kontrolowanej od ustalen poprzednich kontroli,

§2

1. Regulamin Kontroli Wewnetrznej okresla ogdlna organizacje systemu kontroli
wewngtrznej obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Toszku 1 podleglych jednostkach
organizacyjnych Gminy Toszek, zasady, metody projektowania i funkcjonowania
dzialalno$ci kontrolne;j.

2. Kontrola wewnetrzna realizowana jest w formie:

1) kontroli funkcjonalnej,
2) kontroli instytucjonalne;j.
3. Przez kontrolg funkcjonalng rozumie si¢ ogol dziatan opartych na obowigzujacych
w Urzedzie i jednostkach procedurach umozliwiajacych realizacje ich celow/zadan.
Wykonywana jest ona przez kierownikow.



4.Kontrolg instytucjonalna przeprowadza upowazniony pracownik zatrudniony w Urzedzie,
podlegly bezposrednio Burmistrzowi badZ inna upowazniona przez Burmistrza osoba lub
zespol.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Toszek odpowiadajg za funkcjonowanie
systemow kontroli wewnetrznej w kierowanych przez nich jednostkach.

ROZDZIAL 11
Zasady przeprowadzania kontroli instytucjonalnej

§3

1. Kontrola instytucjonalna obejmuje :

1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i

dokonywania wydatkdow,

2) badanie i1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie

dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéow ze s$rodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéow publicznych,

3) badanie prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania procedur

dotyczacych proceséw, o ktorych mowa w pkt. 2,

4) badanie prawidlowosci wykonywania zadan przez Urzad i jednostki,
5) przeprowadzenie w kazdym roku kontroli finansowej w wysokosci co najmniej 2%

wydatkéw Urzedu i danej jednostki.

6) sprawdzenie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach.

2. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest na podstawie planu kontroli
opracowywanego na dany rok budzetowy. Wzor planu kontroli stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 4

Postgpowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedlug nastepujacych zasad:

1.

7.

legalnosci (kontrola pod wzgledem legalnosci oznacza kontrole, czy jednostka dziala
zgodnie z przepisami prawa ogdlnie obowigzujacymi, a takze przepisami
wewngtrznymi),

. gospodarnosci (kontrola pod wzgledem gospodarnosci oznacza kontrole , czy jednostka

dziata zgodnie z zasada racjonalnego gospodarowania),

. rzetelnosci (kontrola pod wzgledem rzetelnosci oznacza kontrole min. terminowosci,

dyscypliny wykonania, sumiennosci, zgodnosci dokumentow, ewidencji i sprawozdan
ze stanem faktycznym),

. celowosci ( kontrola pod wzglgdem celowosci oznacza kontrole, czy jednostka dziata

zgodnie z wyznaczonym celem, zadaniami okreslonymi w statucie, regulaminie),

. przejrzystosci i jawnosci ( kontrola pod wzgledem przejrzystosci oznacza kontrole, czy

do wiadomosci publicznej dostgpne sa procedury, regulaminy, sprawozdania finansowe,
bilanse itp. stanowiace informacj¢ publiczng),

. prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich

ustalen w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

zasady kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez

kierownika jednostki kontrolowanej dowodow, wyjasnien i argumentacji w badanej



sprawie, obowigzku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich.

§5
1.Kontrolg prowadza upowazniony pracownik zatrudniony w Urzedzie, podleghy
bezposrednio Burmistrzowi badz inna upowazniona przez Burmistrza osoba lub zespot. Wzor
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

2. Upowaznienie , o ktérym mowa w ust. 1 wystawia si¢ w trzech egzemplarzach :jeden dla
jednostki kontrolowanej , jeden zalacza si¢ do akt kontroli i jeden do ewidencji upowaznien

prowadzonej w Urzgdzie Miejskim w Toszku.

§6

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany umozliwi¢ kontrolujagcemu dokonanie
czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci:

1. udostepni¢ obiekty, urzadzenia i skladniki majatkowe, ktorych badanie wehodzi w

zakres kontroli,

2. zapewni¢ wglad w dokumentacjg¢ 1 prowadzone ewidencje objete zakresem kontroli,

3. poinformowa¢ kontrolujacego o:

- posiadanych rachunkach bankowych lub oszczednosciowych , liczbie tych rachunkéw w
poszczegdlnych bankach, a takze obrotach na poszczegdlnych rachunkach oraz aktualnym
stanie rachunkow,

- posiadanych rachunkach pienigznych lub rachunkach papierow wartosciowych, liczbie tych
rachunkow, a takze obrotach i stanie tych rachunkéw,

- zawartych umowach kredytowych lub umowach pozyczki , a takze umowach depozytowych

4. sporzadza¢ kopie dokumentow okreslonych przez kontrolujacego,

5. zapewni¢ warunki do pracy , w tym , w miar¢ mozliwosci, samodzielne pomieszczenie
i miejsce do przechowywania dokumentéw,

6. udostepnic srodki lacznosci, a takze inne konieczne srodki techniczne, jakimi
dysponuje w zakresic niezb¢dnym do wykonywania czynnosci kontrolnych .

7. przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ na zadanie i w niezbednym zakresie okreslonym przez
osobg kontrolujgca,

8. w sprawach objetych zakresem kontroli , kontrolowany ma obowiazek, w
wyznaczonym terminie, udzieli¢ wyjasnien lub dostarczy¢ zadany dokument osobie
kontrolujacej,

9. osoba kontrolujgca jest uprawniona do wstepu i poruszania sie po terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia , o ktérym mowa w § 5 ust. 2,

10. udziela¢ wyjasnien niezb¢dnych do przeprowadzenia kontroli lub upowazni¢ do tego
podleglych pracownikow,
11. zapewni¢ warunki do przeprowadzenia kontroli.

ROZDZIAL 111
Planowanie kontroli

§7

1. Kontrole wewngtrzne w Urzedzie Miejskim w Toszku i w jednostkach organizacyjnych
Gminy Toszek prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzanego przez
Burmistrza.

2. Oprocz kontroli ujetych w harmonogramie . o ktérym mowa w ust.1 przeprowadzane sa



rowniez kontrole dorazne.
§8

1. Roczny plan kontroli sporzadza kontrolujacy i przedktada w terminie do 15 stycznia
kazdego roku na rok nastgpny do zatwierdzenia Burmistrza. Burmistrz moze wyrazi¢
zgode na zmiang terminu sporzadzenia harmonogramu kontroli na uzasadniony wniosek
kontrolujgcego, Zastgpey Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

2. Zmiany w zatwierdzonym rocznym planie kontroli dokonywane sa przez Burmistrza, jezeli
wynika to z potrzeb.

3. Roczny plan kontroli winien w szczeg6lnosci okreslac:

a) nazwg jednostki kontrolowanej,
b) rodzaj kontroli,
¢) przedmiot kontroli,

d) termin kontroli.
§9

Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczeg6lnosci:
1. Wyniki wezesniejszych kontroli,
2. Informacje pochodzace od organéw kontroli zewnetrznej, a takze pochodzace ze
srodkow komunikacji spoleczne;j.

§ 10

Rodzaje kontroli :
1. kontrola kompleksowa,
2. kontrola problemowa,
3. kontrola dorazna,
4. sprawdzajaca.

ROZDZIAL IV

Obowigzki i prawa kontrolerow

§11

1. Obowiazkiem kontrolujacego jest:

1) pisemne, telefoniczne lub osobiste poinformowanie kierownika jednostki kontrolowanej o
terminie i rodzaju kontroli przynajmniej na dzien przed jej rozpoczeciem lub niezwlocznie
po powzieciu informacji o koniecznosci jej przeprowadzenia,

2) odnotowanie kontroli w ksiazce kontroli,

3) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i tematyka,

4) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidlowosci
1 uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miare mozliwosci) oraz
wskazanie 0sob za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggnig¢ i przykladow

godnych upowszechniania — wskazanie osob, ktére si¢ przyczynily do nich w sposéb
szczegolny,

5) przyjecie od kazdej osoby pisemnego o$§wiadczenia, jezeli ma ono zwiazek z przedmiotem

kontroli,
6) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy



panstwowej i stuzbowej oraz w miarg mozliwosci, nie zaklocajacy dziatalnosci
kontrolowanej jednostki,

7) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowosciach

wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajacych,

8) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia przestepstwa lub

2.

3.

wykroczenia, zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotow stanowiacych dowody
przestgpstwa i niezwloczne pisemne powiadomienie Burmistrza, ktéry zawiadamia organ
powolany do $cigania przestgpstw.

W zespotach kontrolnych do obowigzkow przewodniczacego zespotu kontrolnego oprocz
czynnosci wymienionych w pkt 1 nalezy:
1) przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczegolnym cztonkom zespotu, w sposob
zapewniajacy prawidlowy przebieg kontroli,

2) reprezentowanie zespotlu na zewnatrz.

Czlonkowie zespolu kontrolnego podlegaja przewodniczacemu zespolu w okresie od
rozpoczecia do zakonczenia kontroli.

§ 12

Kontrolujgcy majg prawo do:

I

2.

wolnego wstgpu do pomieszczen i obiektéw jednostki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktorych maja zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,
wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzadzer ewidencyjnych,
planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentow dotyczacych przedmiotu kontroli,
a takze sporzadzania odpiséw, wyciggow i kopii z tych dokumentow,

. przeprowadzania rozméw wyjasniajacych, zadania pisemnych wyjasnien od pracownikow

kontrolowanej jednostki,

. zabezpieczenia dokumentéw majgcych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli,
. korzystania za zgoda zarzadzajacego kontrolg z pomocy rzeczoznawcdw, specjalistow.

bieglych,

6. dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

ROZDZIAL V
Przebieg postepowania kontrolnego
§13

Kontrolujacy podlega wylaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli mogtyby oddziatywacé
na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego malzonka albo osoby
pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia lub os6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

Kontrolujacy moze by¢ wylaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci,
co do jej bezstronnosci.

O wylaczeniu postanawia Burmistrz. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.



§ 14

I. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowiazujacych w jednostce
kontrolowane;j.

2. W przypadku zaistnienia szczegolnych okolicznoscei, kontrola moze by¢é przeprowadzona
poza godzinami pracy obowiazujacymi w jednostce kontrolowanej, na wniosek
kontrolujacego i po wydaniu stosownych polecen przez kierownika jednostki
kontrolowanej.

3. Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego poruszania sig¢ na terenie kontrolowanej
Jjednostki bez obowigzku uzyskiwania przepustki.

4. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujagcemu warunki i $rodki niezb¢dne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczeg6lnosci niezwlocznie przedstawia mu
zadane dokumenty i materialy, udziela wyjasnien, udostepnia urzadzenia techniczne, a w
miar¢ mozliwosci oddzielne pomieszczenie z niezbednym wyposazeniem.

5. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostepniania materialow moze nastapi¢, gdy dotycza
one informacji niejawnych, a kontrolujacy nie posiada odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa.

§15

I. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych w toku
postepowania.

2. Dowodami sa w szczegolnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,
wyjasnienia i o$wiadczenia pracownikéw, rzeczoznawcow i opinie bieglych.

3. Kontrolujgcy zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegdlnosci przez:

1) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym pomieszczeniu,
2) oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu
pracownikowi jednostki kontrolowane;j.

4. Kontrolujacy moze sporzadza¢ lub zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej
sporzadzenia niezbgdnych do kontroli kopii, odpiséw lub wyciagéw z dokumentéw jak
rowniez zestawien i obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci
z oryginatami.

5. Zalaczniki, o ktérych mowa w ust. 4 wraz z dowodami i innymi dokumentami dolacza
si¢ do protokotu kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych
czynnosci. Stanowig one akta kontroli i stuza wylacznie do uzytku stuzbowego, z
zastrzezeniem przepisow o ochronie informacji niejawnych.

6. Kontrolujacy moze dokonac pobrania materiatow ( dokumentow ) do kontroli. Pobrania
dokonuje w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej ,osoby go zastepujacej lub
przez niego upowaznionej. Na t¢ okolicznos¢ sporzadza sie protok6l wydania materiatow
do kontroli , ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§16

W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub naruszenia dyscypliny
finansow publicznych kontrolujacy zawiadamia:

1) zarzadzajacego kontrole - Burmistrza,

2) kierownika jednostki kontrolowane;.



ROZDZIAL VI
Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych
§ 17
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.

2. Protokol kontroli zawiera opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego
w toku kontroli oraz oceng¢ kontrolowanej dziatalnosci, w tym ustalonych nieprawidlowosci
z uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkow tych nieprawidlowosci oraz oséb
za nie odpowiedzialnych. Do protokotu kontroli dotaczane sa dokumenty zebrane podczas
przeprowadzania kontroli, ktére w postaci zatgcznikow stanowig akta kontroli.

3. Protokdt kontroli nalezy sporzadzi¢ nie pdZniej niz w terminie 1 miesiaca od zakonczenia
kontroli w liczbie 3 egzemplarzy: jeden dla kierownika jednostki kontrolowanej, jeden
do akt prowadzonych przez Sekretarza Gminy i jeden dla kontrolujacego.

4. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacego
i kierownika jednostki kontrolowane;.

5. Protokol powinien zawieraé:

1) okreslenie rodzaju kontroli,

2) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres,

3) imig i nazwisko kierownika jednostki, a w razie potrzeby imi¢ i nazwisko poprzedniego
kierownika i datg¢ zaprzestania pelnienia przez niego tej funkcji;

4) imig i nazwisko gléwnego ksiggowego jednostki kontrolowanej oraz date od kiedy pelni tg
funkcje,

5) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz numer i date pisemnego,

imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
6) datg rozpoczgcia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw;
7) okreslenie przedmiotu kontroli,

8) okres objety kontrolg,
9) okreslenie osob ktore w trakcie kontroli udzielaly wyjasnien,

10) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, a w szczegdlnosci opis
konkretnych nieprawidlowosci z uwzglednieniem, w miar¢ mozliwosci, przyczyn ich
powstania i wywolanych skutkow oraz 0séb za nie odpowiedzialnych oraz przepisy

prawne, ktore zostaly naruszone,

11) wnioski i zalecenia pokontrolne, sposob usunigcia nieprawidlowosci oraz termin
realizacji,

12) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych w
protokole,

13) dane o liczbie egzemplarzy,

14) adnotacj¢ o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ksigzki kontroli w
jednostce kontrolowanej,

15) spis zalacznikow stanowigcych akta kontroli,

16) podpisy kontrolujgcego i kierownika ,

17) migjsce 1 dat¢ podpisania protokotu kontroli przez osoby wymienione w pkt 16.



6. Protokol podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

7. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow pokontrolnych protokét
traktowany jest jako wystapienie pokontrolne.

8. Wzor protokotu kontroli stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VII

Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli

§18

1. Kierownikowi przystuguje prawo zgloszenia umotywowanych zastrzezen co do ustalen
zawartych w protokole kontroli.

2. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ kontrolujgcemu ,za posrednictwem Burmistrza, na pismie w
terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

3. Whniesione zastrzezenia winny by¢ udokumentowane i zataczone do protokotu kontroli.

4. W zastrzezeniach kierownik moze uwzglgdnié¢ zapis o podjgtych czynnosciach, jakie
dokonat w celu usuniecia stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidlowosci.

5. Zastrzezenia podlegaja rozpatrzeniu w terminie do 30 dni od daty ich wplywu poprzez ich
na posiedzeniu, w ktorym uczestnicza: Burmistrz, kontrolujacy oraz kierownik.

6. Uwzglednienie badZ nieuwzglednienie zastrzezen w catosci lub w czesci kontrolujacy
uzasadnia na pi$mie, parafuje. a nastgpnie przekazuje Burmistrzowi do akceptacji i
podpisania. Odpowiedz winna by¢ dolaczona do protokotu kontroli.

7. Protokot podlega podpisaniu przez kontrolujacego i kontrolowanego oraz zatwierdzeniu
przez Burmistrza Toszka po zakoniczeniu procedury, o ktérej] mowa w ust. 1-6.

ROZDZIAL VIII
Realizacja zalecen pokontrolnych
§ 19

1. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych,
w terminie okreslonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik ma obowiazek
powiadomi¢ Burmistrza o realizacji poszczegolnych zalecen, o ich wykonaniu oraz o
stopniu realizacji zalecen bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania zalecen
nalezy poda¢ konkretne powody. uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci skutkujgcych naruszeniem dyscypliny



finanséw publicznych Burmistrz podejmuje decyzj¢ o zawiadomieniu wlasciwego
rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o ujawnionym naruszeniu. Zawiadomienie
przygotowuje kontrolujacy.

§ 20

1. Kontrolg realizacji zalecen pokontrolnych przeprowadza Sekretarz Gminy

2. W razie stwierdzenia nie wykonania zalecen pokontrolnych Sekretarz Gminy informuje na
pismie o tym fakcie Burmistrza oraz wystepuje do kierownika jednostki kontrolowanej o
wyjasnienie przyczyn niewykonania zalecen pokontrolnych, podajac nowy, uzgodniony z
Burmistrzem termin ich wykonania.

3. Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej lub moze zosta¢
sprawdzone przy nastgpnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

ROZDZIAL IX
Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli
§ 21

1. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej gminy prowadzi ksiazke kontroli i jest
odpowiedzialny za jej prowadzenie oraz udostgpnianie.
2. Ksiazka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposdb uniemozliwiajacy
usunigcie z niej kart.
. Ksiazke kontroli wraz z materialami z kontroli okazuje si¢ na zadanie kontrolujacego.
4. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest przechowywac protokotly kontroli,
wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.
. W Urzedzie Miejskim ksiazke kontroli przechowuje pracownik sekretariatu.
6. Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli w Urzedzie Miejskim przechowywana jest w
komorce kontrolowane;j.
7. Jeden egzemplarz protokolow z przeprowadzonych kontroli przechowywany jest
przez Sekretarza Gminy.

W

un

Eraty Organizacynego
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej
stanowigcego zalchmk do
Zarzadzenia Nr 0050. - ey 2014
Burmistrza Toszka z dma.f}...‘: ...... wiY
piecze¢ nagtowkowa
Urzedu Miejskiego w Toszku

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

(miejsce 1 data)

UPOWAZNIENIE NI ccooverrnerrsennaennes
Na podstawie § 5 Regulaminu Kontroli Wewnetrznej stanowigcego zalgcznik do
Zarzgdzenia Nr 0050........2013 Burmistrza Toszka z dnia ................. . roku upowazniam
Pana/Pania

( imig i nazw:sko )

legitymujaca /cego si¢ dowodem 0SODIStYM NI ....o.oiiiiiciiniiiinitiiiic e

do przeprowadzenia kontroli w

...... L e L T

-----------

( nazwa i adres _]edI’IOStkl kontrolowanej)

Ustalam nastepujaca tematyke kontroli :

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

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

( pieczatka i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)

mgr iné. y""ﬂif”‘;l Oezko

A 3
L A p-o. Kierownik sty Irgumizacyjnegn
LA ¥ i Sprps \'H_‘w uielskich




BURM A Zalaeznik nr 3
0iEst ey £ do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
stanowigcego zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 0050.27)..2014

- . - 9 ' W
Burmistrza Toszka z dnia/. 2. Y4 o

piecze¢ naglowkowa
jednostki kontrolowanej

PROTOKOL WYDANIA MATERIALOW DOT. KONTROLI

Na podstawie § 15 ust. 6 Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzg¢dzie Miejskim w Toszku i
jednostkach organizacyjnych Gminy Toszek stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia
Nr 0050......... 2013 Burmistrza Toszka z dnia.................... oraz upowaznienia Burmistrza

imig , nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w
wydaniu materialow

LT R ) g O W dNIU. e
nazwa jednostki kontrolowanej

nastgpujace materialy objete zakresem kontroli :

Wyzej wymienione materialy zostaly wydane na czas trwania postgpowania kontrolnego i
zostang oddane przed podpisaniem protokotu z kontroli.

Toszek , AN18.: s ammsssssmarsii

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

podpis kontrolujacego

mgr inz, Watdgmay Oczko

(nuy . o .
A oo, Kierowaikueffritu Organizacyjneg
113 i Sprawbywatelskich




ego £ Zatacznik nr 4
do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej
stanowiacego zatacznik do

Zarzadzenia Nr 0050.-)5).2014 A

Burmistrza Toszka z dnia. |2, 94 44 1

Protokol kontroli

(rodzaj kontroli: kompleksowa, dorazna, problemowa, sprawdzajaca)

PIZEPIOWAAZONE] PIZEZ .euuvuisversisissnsssssinsisssssnstsssessssesssstst s s es s s s st

( imie i nazwisko )
na podstawie upowaznienia Burmistrza Toszka nr ............. zdnia ..o roku

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

ZAKTES KOMITO . v vereersesesessseessessssessuesessessssssssasssssssssssnsssssssnssssssssasesssssesssssssnersssseranseesanasssasasssansiosss
OKres 0bjety KODIIOIA: .ucuerscsirracnmemrinisiniiiniiinsiessiasassssasssvossnsnssessssonsusssrosestassesssessssssessanssssssasass
Termin przeprowadzenia kontroli( od dnia — do dnia)........coii

Okreslenie osob, ktore podczas kontroli udzielaly wyjasnien:

L. Dane ogélne:
1. Kierownik jednostki: (imi¢ , nazwisko , od zatrudniony/powolany)

2. Gléwny Ksiggowy: (imi¢ , nazwisko, od kiedy zatrudniony)

1L Ustalenia kontroli :( szczegélowe wg zakresu kontroli)

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

= SEAI FRAKEYCZILY.......cosoeronssomsessseasassnsasnssossarsssihssossssssssas ississndsussssavasesssnyaissspsnsssisions sibsusnisinans sinass

- Stwierdzone nieprawidlowosci ( z podaniem konkretnych przepisow: art. paragraf, ust.

ustawy, paragraf rozporzadzenia, zarzadzenia , ktore naruszono dziataniem badz

zaniechaniem)

- Osoby odpowiedzialne:( imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

III.  Whioski i zalecenia wynikajace z ustalen kontroli:

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

IV.  Integralng czesé protokolu stanowia zalgczniki:



Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie upowaznionej przysluguje prawo
zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokélu kontroli umotywowanych

zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

Protokol sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

Przeprowadzona kontrole wpisano do ksigzki kontroli pod pozycjg nr .............
i1 | RO roku
POtOROL Ot 2yl S, W O o s ioinimssmses s s fasas e o5 Ao sk s e R S aS SO ISR SR SRS

miejsce , data ,
podpis 1 pieczec kierownika

pieczgc jednostki kontrolowanej

migjsce , data i

podpis kontrolujacego

Do protokotu zostaly wniesione zastrzezenia / nie wniesiono zastrzezen.*
Zastrzezenia stanowia zalacznik do protokotu.

Zastrzezenia zostaly omOWIONE W dNiti......ovrmiesiemssisisossssssasissasssievssssonssssiesssvissosssassissainss

Pisemna odpowiedZ dot. wniesionych zastrzezen stanowi zatgcznik do protokotu.

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

miejsce , data , pieczec i podpis miejsce , data i podpis kontrolujgcego

kierownika

Zatwierdzam

piecze¢é i podpis Burmistrza

I

mgr inz, Wald n;?r Oczko

e
fif Organizacyjie




