ZARZADZENIE Nr 81/2006
Burmistrza Toszka

z dnia 30 czerwca 2006r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzgdzie

Migjskim w Toszku

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2005r., Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Toszku stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tres¢ zarzadzenia zostanie podana do wiadomosci wszystkim pracownikom Urzedu
Miejskiego w Toszku obejmujacym stanowiska odpowiedzialne za procesy zwiazane
z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem

gminy, a takze do wiadomosci inspektora ds. kontroli wewngetrznej.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 30/2003 Burmistrza Toszka z dnia 7 kwietnia 2003r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Toszku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 81/2006
Burmistrza Toszka

z dnia 30 czerwca 2006r.

REGULAMIN KONTROLI
WEWNETRZNEJ

obowiazujacy w Urzedzie Miejskim

w Toszku

Toszek, 2006 rok



Niniejszy regulamin opracowany zostal w oparciu o ustawe z dnia 30 czerwca 2006r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r., Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.).

DZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

1. Regulamin kontroli wewng¢trznej okresla rodzaje 1 funkcje kontroli wewnetrznej, ich cele
i zadania; zasady 1 sposoby dokonywania kontroli oraz jej dokumentowanie;, uprawnienia i
obowiazki kontrolujacych 1 kontrolowanych oraz tryb wnoszenia 1 rozpatrywania

zastrzezen do ustalen kontrolnych.

2. Przestrzeganie 1 S$ciste stosowanie postanowien regulaminu zapewnia prawidlowe

funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wlasna ochrone majatku gminy.

3. Postanowienia zawarte w regulaminie dotycza:
- wszystkich pracownikow obejmujacych stanowiska odpowiedzialne za realizacj¢ zadan
gospodarczych (wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci),

- pracownika obejmujacego stanowisko inspektora ds. kontroli wewnetrznej.

4. Nieprzestrzeganie postanowien regulaminu stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych,
za ktére w stosunku do osob winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne

przewidziane w ustawie ,,Kodeks pracy”.



DZIAL 11
CEL 1 PODSTAWOWE ZADANIA
KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan,

¢) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dzialalnosci przez porownanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

d) ujawnienie niegospodarnego dzialania, ~marnotrawstwa majatku  gminy oraz
ewentualnych naduzyc,

¢) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowosci oraz ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

f) wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2.7Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Toszku odpowiedzialny jest Burmistrz. Sprawuje on osobiscie
ogblny nadzor nad skutecznoscia dzialania tego systemu a takze zobowiazany jest do
prawidlowego wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i zewngtrznej. Burmistrz

odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

3. Czynnosci kontrolne polegaja na zbadaniu kazdego elementu stanu faktycznego

i porownaniu go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustaleniu odchylen od tej normy.

4. Przez pojecie normy nalezy rozumie¢ kazde uregulowanie prawne, a takze uregulowania

wewnetrzne obowiazujace w Urzedzie Miejskim w Toszku.

5. W przypadku ujawnienia odchylen negatywnych: nieprawidtowosci i uchybien, zadaniem
kontroli jest:

- dostarczenie informacji o przyczynach powstania odchylen od normy oraz wskazanie,

w jakim stopniu odchylenia te wplynely i w jakim stopniu moga wptynaé na

dziatalnos¢ jednostki, o ile nie zostang w odpowiednim czasie skorygowane;



- wskazanie sposobow i srodkdw umozliwiajacych wyrownanie powstatych strat,
- wskazanie sposobow i s$rodkow umozliwiajacych uniknigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien;

- wskazanie 0sob odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowosci 1 uchybien.

6. Przeprowadzajac kontrole nalezy oceni¢ badany stan faktyczny wedlug nastgpujacych
kryteriow:
- celowosc,
- gospodarno$ci — to jest gospodarowania aktywami gminy w sposob umozliwiajgcy
uzyskanie optymalnych efektow w danych warunkach,
- rzetelnosci,
- legalnosci — to jest zgodnosci z obowiazujacymi w Urzedzie Miejskim w Toszku

przepisami i normami.

7. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli_wstepnej — majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym

dziataniom; kontrola wstgpna obejmuje w szczegélnosci badanie projektow umow,

porozumien i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowiazan.

Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majace na celu sprawdzenie, czy

realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym jednostki 1 s z nim

zgodne, a takze czy sa one celowe i zwigzane z realizacja zadan jednostki. Szczegolnej

ocenie poddaje si¢ celowos¢ wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.

W trakcie tej kontroli szczegdlng uwage nalezy zwrocic na nastepujace aspekty:

- celowos$¢ 1 oszczedno$¢ planowanych nakladow finansowych z zachowaniem zasady
uzyskiwania optymalnych efektéw z danych naktadow,

- terminowosc¢ realizacji zadan,

- analiza efektywnosci na kazdym etapie realizacji zadan wieloletnich;

b) kontroli biezqgcej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania

w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, bada si¢ rOwniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienigznych skladnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami;

c)kontroli _nastgpnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.



DZIAL 1II
OBOWIAZKI GLOWNEGO KSIEGOWEGO W ZAKRESIE
KONTROLI WEWNETRZNEJ

. Do obowiazkow glownego ksiegowego (Skarbnika) nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywaniu dyspozycji $srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli, o ktorej mowa w pkt 1 ppkt 3 i 4,
jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ziozenie podpisu
przez Skarbnika na dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo,

oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz

harmonogramie dochodéw i wydatkow, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich

pokrycie.

. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okreslonym w pkt 2, zwraca
dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidlowosci

odmawia jego podpisania

I



4. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie
Burmistrza. Burmistrz moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wydac

w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

5. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow innych jednostek organizacyjnych gminy udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodlem tych informacji 1 wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Burmistrz o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane
przez pracownikow poszczegolnych referatow prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow

i sprawozdawczosci finansowe;.

DZIAL IV
SZCZEGOLOWE ZASADY
KONTROLI FUNKCJONALNEJ

1. Kontrola funkcjonalna wlaczona jest w organizacje calego urzedu poprzez ustalenie
odpowiednich srodkow kontroli celem zapewnienia, ze wszystkie dokonywane operacje sa
ujmowane w ewidencji zgodnie ze stanem rzeczywistym i nie zawierajq falszywych
informacji, dokonane zostaly zgodnie z przyjetymi procedurami, sa zgodne z prawem

1 zostaly prawidlowo zaklasyfikowane.

2. Kontrola funkcjonalna dotyczy w szczegolnosci kontroli wstepnej 1 biezacej realizowanych
zamierzen oraz prowadzona jest przez poszczegoOlne stanowiska odpowiedzialne za

realizacje zadan gospodarczych.

3. Srodki kontroli o ktorych mowa w pkt. 1 stosowane i wykorzystywane w Urzedzie
Miejskim w Toszku okreslone sa m.in. w:
a) regulaminie organizacyjnym,

b) zakresach czynnosci pracownikow,

s\
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¢) przepisach wewnetrznych regulujacych:
-obieg i kontrol¢ dokumentow ksiggowych
-gospodarke kasowa oraz drukami $cistego zarachowania

-zasady (polityke) rachunkowosci

4. Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest zobowigzany do rzetelnego
wykonywania obowigzkow stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci oraz

wynikajacych z wewnegtrznych unormowan.

5. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy
zobowigzani sa do samokontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy zgodnie

z zakresem czynnosci, okreslajacym obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosc.

6. Pracownicy odpowiedzialni za realizacje¢ zadan gospodarczych zobowigzani sa:

- zna¢ zadania, zasady organizacji pracy, zakres kompetencji 1 powigzan swojego referatu z
innymi referatami urzedu,

- zna¢ podstawowe przepisy zewnetrzne i wewnetrzne regulujace zagadnienia wchodzace
w zakres dzialania jego stanowiska pracy,

- wykonywa¢ powierzone czynnosci i dzialania zgodnie z wymogami i poleceniami
zwierzchnika, przy zapewnieniu samokontroli prawidtowosci ich wykonywania,

- kontrolowa¢ prawidlowos¢ wykonania czynnosci lub sporzadzania dokumentéw przez
poprzednikow w procesie zalatwiania, w przypadku braku mozliwosci poprawy lub
nasilenia si¢ nieprawidtowosci winien zgltasza¢ przelozonemu zauwazone w tym zakresie
fakty,

- udziela¢ pomocy innym pracownikom i udostepnia¢ im informacje i materiaty niezbedne
do wiasciwego wykonywania zadan urzedu,

- wspolpracowa¢ z wykonujacymi czynnosci  kontrolne (kontrola wewnetrzna,

instytucjonalna, kontrola zewngtrzna).

5. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposrednio

przelozonego oraz przedsigwzia¢ odpowiednie kroki zmierzajace do usunigcia tej

nieprawidtowosci.



6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej,
kontrolujacy zobowiazany jest:
a) zwroci¢  niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym  pracownikom
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien,
b) odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na
pi$mie Skarbnika lub Burmistrza o tym fakcie i decyzj¢ w sprawie dalszego

postepowania podejmuje Skarbnik lub Burmistrz.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Skarbnika lub Burmistrza jak rowniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa. W kazdym wypadku ujawnienia
czynu o ktorym mowa wyzej, Skarbnik lub Burmistrz po niezwlocznym zawiadomieniu

organdow powolanych do scigania przestepstw obowigzany jest:

a) ustali¢c, jakie warunki 1 okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaly jego

popelnieniu,

b) zbadac, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby

powotane do wykonywania tych obowigzkow,

c) wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencji

stuzbowych,

d) przedsigwziac srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia powstania podobnych

zaniedban w przysztosci,

e) wystapic do sadu z powoddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej

przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody.



DZIAL V
ORGANIZACJA, ZASADY 1 TRYB PRZEPROWADZANIA
KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ

. Kontrola instytucjonalna ma charakter kontroli nastgpnej i dokonuje sprawdzenia czy

ustalone $rodki kontroli (kontrola funkcjonalna) dziataja prawidtowo.

. W Urzedzie Miejskim w Toszku dla wykonania zadania o ktorym mowa w pkt. 1 zatrudnia
si¢ inspektora ds. kontroli wewngtrznej zobowiazanego do przeprowadzania:
- kontroli problemowych — polegajacych na badaniu wybranego odcinka dziatalnosci
i/lub wybranego zagadnienia,
- kontroli doraznych — polegajacych na badaniu zwiazanych z biezaca dziatalnoscia
jednostki wybranych operacji, czynnosci 1 odpowiadajacych im dokumentow,
- kontroli sprawdzajacych — polegajacych na sprawdzeniu realizacji zarzadzen
pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien

podczas kontroli problemowych lub doraznych.

.Na stanowisku inspektora ds. kontroli wewnetrznej moze by¢ zatrudniona osoba

z wyzszym wyksztalceniem, posiadajaca odpowiednie predyspozycje.

. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej podlega bezposrednio Burmistrzowi.

. Kazdego roku inspektor ds. kontroli wewnetrznej obowiazany jest przeprowadzi¢ kontrole
finansowa w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz we wszystkich jednostkach

organizacyjnych gminy w zakresie co najmniej 5% ich wydatkow.

. Funkcjonowanie kontroli prowadzonej przez inspektora ds. kontroli wewnetrznej oparte
jest na okresowych (potrocznych) planach kontroli zatwierdzonych przez Burmistrza.
Inspektor ds. kontroli wewnetrznej przygotowuje w porozumieniu z Burmistrzem
potroczny plan kontroli wewngtrznej 1 zobowigzany jest do przedstawienia Burmistrzowi:

- do konca grudnia kazdego roku — planu kontroli na I pétrocze roku nastgpnego

- do konca czerwca kazdego roku — planu kontroli na II pétrocze roku biezacego.
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7. Plany kontroli winne w szczegolnosci zawierac:
- okres, jakim objety jest plan kontroli
- nazwe jednostki kontrolowanej
- rodzaj kontroli (problemowa, dorazna, sprawdzajaca)

- przedmiot kontroli.

8. Do przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza.

Upowaznienie, o ktorym mowa wyzej winno zawierac:
- okreslenie rodzaju kontroli,
- podstawe prawna wystawienia upowaznienia,
- podmiot kontroli,
- zakres tematyczny,
- nazwisko osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli.

Wzor upowaznienia do przeprowadzenia:

- kontroli w Urzedzie Miejskim w Toszku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu

- kontroli w podlegtej jednostce stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

9 Upowaznienie wazne jest w takim =zakresie, jakiego dotyczy. Wszelkie zmiany

wystawionego upowaznienia wymagaja wydania nowego upowaznienia przez Burmistrza.

10. Upowaznienie wystawia si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden dla
kontrolowanego referatu, jeden zalacza si¢ do akt kontroli i jeden do ewidencji

upowaznien.

11. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej w ramach kontroli (kontrola instytucjonalna) winien
kierowac si¢ nastgpujacymi kryteriami:
- zgodnos¢ z prawem,
- zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym,
- legalnos¢ dowodow,
- gospodarnosc,

- celowos¢ wydatkow.



12. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych w jednostkach organizacyjnych gminy,
upowazniony kontroler zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o przedmiocie

kontroli, na co przedkiada upowaznienie do kontroli.

13. Kontrolowany jest obowigzany umozliwi¢ inspektorowi ds. kontroli wewngtrznej
dokonanie czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci:

- udostepni¢ obiekty, urzadzenia i1 skladniki majatkowe, ktorych badanie wchodzi
w zakres kontroli,

- zapewni¢ wglad w dokumentacj¢ i prowadzone ewidencje objg¢te zakresem kontroli,

- poinformowac¢ kontrolujacego o:

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

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

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

- sporzadzac¢ kopie dokumentéw okreslonych przez kontrolujacego,

- zapewni¢ warunki do pracy, w tym, w miar¢ mozliwosci, samodzielne pomieszczenie
1 miejsce do przechowywania dokumentow,

- udostepni¢ srodki facznosci, a takze inne konieczne srodki techniczne, jakimi dysponuje
w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych,

- przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ na zadanie i w niezbednym zakresie okreslonym przez
inspektora,

-w sprawach objetych zakresem kontroli, kontrolowany ma obowigzek,
w wyznaczonym terminie, udzieli¢ wyjasnien lub dostarczy¢ zadany dokument
inspektorowi ds. kontroli wewngtrznej,

- inspektor ds. kontroli wewngtrznej jest uprawniony do wstgpu i poruszania si¢ po terenie

jednostki  kontrolowanej na podstawie upowaznienia, o ktorym mowa
w pkt 8.

14 Inspektor ds. kontroli wewngtrznej dokonuje ustalen faktow kontrolnych na podstawie
dowodow. Dowodami dokumentujacymi ustalenia kontroli moga byé¢:

- dokumenty zrodlowe (ksiggi, rejestry, zestawienia, umowy, faktury, sprawozdania),



- zdjecia fotograficzne,

- dowody rzeczowe,

- protokoty ogledzin,

- wyjasnienia, oswiadczenia zlozone w formie pisemnej lub zaprotokolowane; wzor

protokolu przyjecia ustnych wyjasnien stanowi zaltacznik nr 3 do Regulaminu.

15. Na zadanie inspektora ds. kontroli wewnetrznej kontrolowany jest obowiazany wydac
stosowne ewidencje i dokumenty na czas trwania postgpowania kontrolnego. Z wydania
materialow dot. kontroli sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuje kontrolujacy i osoba
wydajaca materiaty. Wzor protokolu wydania materialow dot. kontroli stanowi

zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

16. Powyzsze dowody stanowia zataczniki do protokotu kontroli, z ktorych niektore bedace
odpisami lub kopiami winny zawiera¢ klauzulg stwierdzajaca ich zgodnos¢ z oryginalem, a
wykazy, zestawienia, wyliczenia powinny byé podpisane przez odpowiedzialnego
pracownika kontrolowanego referatu, inspektora ds. kontroli wewngtrznej, gléwnego

ksiggowego albo kierownika jednostki.

17. Z przeprowadzonej kontroli, kontrolujacy sporzadza protokol, w ktorym zobowiazany jest
do przedstawienia ustalen kontrolnych w sposob rzetelny, zwigzly 1 przejrzysty oraz

zgodny ze stanem faktycznym.

18. Protokol, o ktorym mowa wyzej, jest podstawowym dowodem dokumentujacym
wykonanie kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty
dotyczace kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosci i uchybien w dziataniu,
ich przyczyny 1 skutki, bedace podstawa do oceny kontrolowanej dzialalnosci oraz
informacje m.in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowodow itp.

Protokot kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w pkt 14 stanowi dokumentacje

kontroli.

19. Protokot kontroli powinien zawiera¢ w szczeg6lnosci:
- nazw¢ jednostki kontrolowane;j,
- imig¢ 1 nazwisko kontrolujacego oraz numer i dat¢ upowaznienia do kontroli,

- okreslenie zakresu kontroli,

, B



- jaki jest wynik kontroli (stwierdzone nieprawidtowosci),

- wzmianke o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przyshugujacym mu
prawie, trybie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen ujetych w protokole oraz o
prawie odmowy podpisania protokotu,

- wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzeniu kontroli do ewidencji kontroli,

- podpisy kontrolujacego, kierownika jednostki kontrolowanej i glownego ksiggowego
jednostki kontrolowanej, a w wypadku odmowy podpisu przez kierownika jednostki
kontrolowanej — wzmianke o odmowie podpisania protokotu,

- miejsce i dat¢ podpisania protokotu przez osoby podpisane wyzej,

- dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o pozostawieniu

20. W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci nalezy:

- doktadnie opisa¢ na czym one polegaja,

- ustali¢ skutki tych nieprawidlowosci dla jednostki kontrolowanej (np. odsetki, kary,
odszkodowania itp.),

- odpowiednio do rozmiaréw nieprawidtlowosci rozwazy¢ potrzebg zwigkszenia zakresu
kontroli,

-ustali¢ osoby odpowiedzialne bezposrednio i posrednio za nieprawidlowosci oraz
przyczyny ich powstania,

- pobra¢ wyjasnienia od osob odpowiedzialnych,

- przedstawic je przy omawianiu wynikéw kontroli.

21. Wszystkie strony protokotlu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacego
i kierownika lub glownego ksiggowego jednostki kontrolowane;.

Wzor protokotu kontroli stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

22. Ustalenia zawarte w protokole winny by¢ obiektywne, przejrzyste, zwiezle

i konstruktywne.

23. Kierownik jednostki kontrolowanej po zakonczeniu kontroli zobowiazany jest do:
- podpisania protokotu bez zastrzezen
lub

- skorzystania z prawa zlozenia zastrzezen, dokonujac odpowiedniej adnotacji

w protokole kontroli



lub

- zlozenia inspektorowi ds. kontroli wewnetrznej pisemnej odmowy podpisania
protokotu z podaniem przyczyny odmowy; pisemna odmowa podpisania protokotu
podlega zataczeniu do protokotu.

24. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia inspektorowi
kontroli wewnetrznej w terminie do 7 dni od daty podpisania protokolu umotywowanych

zastrzezen i dodatkowych wyjasnien do ustalen zawartych w protokole kontroli.

25. Zastrzezenia, o ktorych mowa w pkt 24 nie podlegaja rozpatrzeniu jezeli zostaly zlozone

przez osobe nieuprawniona lub zostaty ztozone po uplywie terminu okreslonym w pkt 24.

26. Zastrzezenia, o ktorych mowa w pkt 24 podlegaja rozpatrzeniu przez inspektora
ds. kontroli wewnetrznej w terminie do 30 dni od daty wplywu zastrzezen, ktory wydaje
decyzj¢ wraz z uzasadnieniem po uprzednim zorganizowaniu posiedzenia w tej sprawie
i zasiggnigciu opinii, wedtug uznania inspektora ds. kontroli wewngtrznej, radcy prawnego,
rzeczoznawcow itp. W posiedzeniu uczestnicza: Burmistrz, inspektor ds. kontroli

wewngtrznej oraz kierownik jednostki kontrolowane;.

27. Decyzja, o ktorej mowa w pkt 26:
- jest ostateczna i nie przystuguje od niej zazalenie,
- podlega wiaczeniu do protokotu kontroli,
- w terminie do 7 dni od daty podjecia decyzji winna by¢ przekazana do wiadomosci

kierownika jednostki kontrolowane;.

28. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej po przeprowadzeniu kontroli w jednostkach

organizacyjnych gminy zobowiazany jest w terminie do 7 dni od daty podpisania protokotu

przedstawi¢ Burmistrzowi wyniki kontroli.

29. Dowodem  przedstawienia  Burmistrzowi  wynikow  kontroli  przeprowadzonej
w jednostkach o ktorych mowa w pkt 28 jest jego podpis zlozony na egzemplarzu

protokotu kontroli przeznaczonym dla inspektora ds. kontroli wewngtrzne;.



30. W razie stwierdzenia w toku kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Miejskim w Toszku
istotnych nieprawidtowosci i uchybien Burmistrz, w terminie do 14 dni od daty podpisania
protokotu kontroli organizuje narade pokontrolna w celu omowienia ustalei kontroli i
sformutowania wnioskow dotyczacych podjecia czynnosci i $rodkow zmierzajacych do

usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci.

31. W naradzie pokontrolnej, o ktorej mowa w pkt 30 przewodniczy Burmistrz oraz
uczestnicza: inspektor ds. kontroli wewngtrznej oraz wyznaczeni przez Burmistrza

pracownicy — w szczegolnosci pracownicy odpowiedzialni za kontrolowang dziatalnosc.

32. W razie stwierdzenia w toku kontroli przeprowadzonej w jednostce organizacyjnej gminy
istotnych nieprawidlowosci i uchybien, kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek
inspektora ds. kontroli wewnetrznej badz z polecenia Burmistrza organizuje narade
pokontrolng, w terminie nie pozniej niz 14 dni od daty podpisania protokolu kontroli lub
od daty wydania decyzji, 0 ktorej mowa w pkt 26,

w celu omowienia ustalen kontroli i sformulowania wnioskow dotyczacych podjecia

czynnosci i srodkéw zmierzajacych do usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci.

33. W naradzie pokontrolnej, o ktorej mowa w pkt 32 przewodniczy kierownik kontrolowanej
jednostki oraz uczestnicza: Burmistrz lub upowazniona przez Burmistrza osoba, inspektor
ds. kontroli wewnetrznej oraz wyznaczeni przez kierownika kontrolowanej jednostki

pracownicy odpowiedzialni za kontrolowana dzialalnosc.

34. Z narady pokontrolnej, o ktorej mowa w pkt 30 1 32 winien by¢ sporzadzony protokol,
w ktorym ujete winny by¢ m.in. wnioski okreslone w pkt 30 i 32, wraz z terminami ich
realizacji. Protokot podpisuje protokolant oraz:

- Burmistrz - jezeli narada pokontrolna dotyczy kontroli w Urzedzie Miejskim
w Toszku,
lub
- kierownik jednostki kontrolowanej — jezeli narada pokontrolna dotyczy kontroli
przeprowadzonej w jednostce organizacyjnej gminy.
Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymuja odpowiednio Burmistrz

lub kierownik jednostki kontrolowanej oraz inspektor ds. kontroli wewnetrzne;.



35. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej powinien czuwac nad realizacja zalecen pokontrolnych
i w tym celu przeprowadzac kontrole sprawdzajace, ktorych zadaniem jest:
- ustalenie stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych,
- ustalenie zmiany kwestionowanego w poprzedniej kontroli stanu faktycznego

w kierunku stanu postulowanego lub pozadanego.

36. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli oraz realizacji wynikajacych z wnioskow,
okreSlone w dziale V niniejszego regulaminu, odnosza si¢ rowniez do kontroli

sprawdzajacych.

37. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
zobowigzany jest oceni¢, czy wystapilo naruszenie dyscypliny finansow publicznych
i w zwiazku z tym, czy zebrano wszystkie dane i zalaczono wszystkie dowody niezbedne
do sporzadzenia prawidlowego zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finansow

publicznych.

38. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej w przypadku stwierdzenia podczas kontroli naruszenie
dyscypliny finansow publicznych zobowiazany jest przekaza¢ kierownikowi jednostki

sektora finansow publicznych wszystkie dowody, o ktorych mowa w pkt 37.

39. Kierownik kontrolowanej jednostki sektora finansow publicznych po otrzymaniu od
inspektora kontroli wewnetrznej informacji oraz dowoddéw stwierdzajacych naruszenie
dyscypliny finansow publicznych obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ wlasciwego

rzecznika dyscypliny finansow publicznych.

40. Wiasciwym dla gminy Toszek rzecznikiem dyscypliny finansow publicznych jest rzecznik

dyscypliny finanséw publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Katowicach.



PO

| N ) ¥

Zatacznik nr 1

(pieczatka Urzedu Micjskicgo)

Toszek,dn. ......................

...................................................... (podac rodzaj kontroli)

W o050 B8 i 830 0 e 8 W ik s i e S 50 PR3 o 0id et (podaé nazwe jednostki kontrolowanej)

(podaé zakres tematyczny kontroli)

(pieczatka jednostki wydajacej upowaznienie) (picczatka i podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 2
(pieczatka Urzedu Miejskicgo)
Toszek,dn. ......................
UPOWAZNIENIE NR .............
NA POASTAWIE ... ...
(podstawa prawna dziatania)
UPOWAZNIAIN ... ... oot it oot e e e e
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
0 PrEcprOVAREERIR. OBHOIE ....covceus coacmevmimis s s s ssaiosss s (podac rodzaj kontroli)
W cuvsns setrars o enss s Svsiasios SPATARSEYSESE AR T SRS SRS I B SRR (podac nazwe jednostki kontrolowanej)

(podac zakres tematyczny kontroli)

(pieczatka jednostki wydajacej upowaznienie) (pieczatka i podpis Burmistrza)



INFORMACJA

1. W Urzedzie Miejskim w Toszku dla wykonania zadan kontroli finansowej zatrudnia si¢ inspektora
ds. kontroli wewngtrzne;.

2.Zgodnie z Regulaminem kontroli wewngtrznej wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 81/2006
Burmistrza Toszka dnia 30 czerwca 2006r. (Dzial V Organizacja, zasady 1 tryb przeprowadzania
kontroli instytucjonalnej, pkt 5) inspektor ds. kontroli wewngtrznej obowigzany jest do
przeprowadzania kontroli finansowej we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy Toszek w
zakresie co najmniej 5% ich wydatkow.

3. Kontrola finansowa przeprowadzana jest przez inspektora ds. kontroli wewngtrznej na podstawie
wystawionego przez Burmistrza upowaznienia.

4 Kontrolowany jest obowigzany umozliwi¢ inspektorowi ds. kontroli wewngtrznej dokonanie
czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci:

a) udostepni¢  obiekty, urzadzenia 1 skladniki majatkowe, ktorych badanie wchodzi
w zakres kontroli,

b) zapewni¢ wglad w dokumentacj¢ 1 prowadzone ewidencje obj¢te zakresem kontroli,

¢) poinformowac¢ kontrolujacego o:

- posiadanych rachunkach bankowych lub oszczg¢dnosciowych, liczbie tych rachunkow w
poszczegolnych bankach, a takze obrotach na poszczegoélnych rachunkach oraz stanie tych
rachunkow,

- posiadanych rachunkach pieni¢znych lub rachunkach papieréw wartosciowych, liczbie tych
rachunkow, a takze obrotach i stanie tych rachunkow,

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

d) sporzadza¢ kopie dokumentow okreslonych przez kontrolujacego,

¢) zapewni¢ warunki do pracy, w tym, w miar¢ mozliwosci, samodzielne pomieszczenie 1 miejsce
do przechowywania dokumentow,

f) udostgpni¢ $rodki lacznosci, a takze inne konieczne $rodki techniczne, jakimi dysponuje w
zakresie niezbgdnym do wykonywania czynnosci kontrolnych,

g) przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ na zadanie 1 w niezb¢gdnym zakresie okreslonym przez
inspektora,

h) w sprawach objgtych zakresem kontroli, kontrolowany ma obowiazek, w wyznaczonym
terminie, udzieli¢ wyjasnien lub dostarczy¢ zadany dokument inspektorowi ds. kontroli
wewngtrznej,

1) inspektor ds. kontroli wewnetrznej jest uprawniony do wstgpu i poruszania si¢ po terenie
jednostki kontrolowanej na podstawie niniejszego upowaznienia.

5. W przypadku gdy kontrolowany nie jest w stanie zapewni¢ warunkow pracy, o ktorych mowa
wyzZej, jest obowigzany, na zadanie inspektora ds. kontroli wewnegtrznej, wydaé stosowne
cwidencje 1 dokumenty na czas trwania postgpowania kontrolnego; czynnosci w tym zakresie sg
przeprowadzane w jednostce organizacyjnej kontroli tj. w Urzgdzie Miejskim w Toszku.
Z wydania ewidencji 1 dokumentow sporzadza sig protokol, ktory podpisuje réwniez kontrolowany.



Zatacznik nr 3

(pieczatka jednostki kontrolowanej)

Toszek, dn. ..................... ..

Protokol przyjecia ustnych wyjasnien

INA POASLAWIE ... ..o e e e e e e

(podstawa prawna dzialania)

oraz upowaznienia Burmistrza Toszka nr .............................zd;ia ......... ...

przeprowadzono kontrolg w

w wyniku ktorej

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

wdniu ......................... przyjal/przyjeta ustne wyjasnienia od

Przed podpisaniem skladajacy wyjasnienia zapoznal si¢ z trescia protokotu.

Toszek, dn. .......................

(podpis kontrolera) (podpis osoby skladajacej wyjasnienia)



Zatacznik nr 4

(pieczatka jednostki kontrolowanej)

Protok6! wydania materialow dot. kontroli

TG POASEAWIR . . 1 cnvonons 55 soam suems THeRs 155 SUEER TSR0 SEh R e 78 i FF PP SRS Sardias STe R
(podstawa prawna dziatania)

oraz upowaznienia Burmistrza Toszkanr ............................ zdnia

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujqcego)

dziatajac w obecnosci
(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczqcej w wydaniu materialow)

pobraltawdniu ...

materiaty objete zakresem kontroli, tj.:

Czynnosci kontrolne przeprowadzane beda w jednostce organizacyjnej kontroli,
tj. w Urzedzie Miejskim w Toszku a wyzej wymienione materialy zostaly wydane na czas
trwania postgpowania kontrolnego i zostana oddane przed podpisaniem protokotu
pokontrolnego.

Toszek, a0, i svom e s

(podpis kontrolera) (podpis osoby wydajacej materialy)



Zatacznik nr 5

PROTOKOL
kontroli ... (podaé rodzaj kontroli)
przeprowadzonej w .......................... e (podad nazwe jednostki kontrolowanej)
U e s, smatio s s ce s SIS, PRI K5I oo S SN N W S840 TS, L8O SR> LS
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujqcego)
na podstawie upowaznienia Burmistrza Toszka Nr .................... zdnia ...

(podad zakres tematyczny kontroli)

USTALENIA KONTROLI

STAN FAKTYCZNY:

W/w zalecenia pokontrolne nalezy wykona¢ w terminie
protokotu.



Kierownik jednostki zostat poinformowany o przystugujacym mu, na podstawie regulaminu
kontroli wewnetrznej obowiazujacego w Urzedzie Miejskim w Toszku, prawie zgloszenia
w ciagu 7 dni od daty podpisania protokolu — zastrzezefn i dodatkowych wyjasnien do
protokofu.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Protokot podpisano bez zastrzezen / z zastrzezeniami €0 dO: ...

(okreslenie zastrzezen)

/ z zastrzezeniami na pismie, ktore zatagczono do protokotu.*

Przeprowadzong kontrole wpisano do ksigzki kontrolipod poz. ...........................

Toszek, dn. ...........................

(pieczatka jednostki kontrolowanej)

(podpis i pieczatka kierownika jednostki)

(podpis kontrolujacego) (podpis glownego ksiggowego jednostki)

Cc



