ZARZADZENIE NR?&/ZOIZ

BURMISTRZA MIASTA I GMINY KEPNO

z dnia q” T2y 2012 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu
Miasta i Gminy w K¢pnie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Ke¢pno

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 185 poz.
1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234 poz. 1386 , Nr 240 poz. 1429 i Nr 291 poz.1707 )
w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.1568, z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441
1 Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327,
Nr 138, poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009
r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230
i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777 , Nr 149
poz. 887 i Nr 217, poz. 1281 , Dz. U. z 2012 r. nr 567)

§1

Wprowadza si¢ do  stosowania w  Urzgdzie  Miasta 1 Gminy w Kgpnie
i jednostkach organizacyjnych Gminy K¢pno ,,Regulamin kontroli wewngtrznej Urzedu
Miasta i Gminy w Kegpnie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Ke¢pno ” , okreslajacy
zasady i tryb przeprowadzania kontroli, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 111/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Ke¢pno z dnia 20 grudnia
2010 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu kontroli wewngtrznej Urzgdu
Miasta i Gminy w Kepnie i jednostek organizacyjnych Gminy Kg¢pno oraz Regulamin
kontroli wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Kg¢pno , stanowigcy zalacznik do tego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. kontroli wewngtrzne;j.

§4

1.Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

2.Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta
1 Gminy w Kepnie oraz zamieszczenie w BIP.

3.Zarzadzenie wraz z zalacznikami zostanie przekazane jednostkom organizacyjnym Gminy
Kepno.

BURMISTRZ

Sporzadzita Zofia Siubiak : é‘_/ P
Aniela Kempa



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 94 /2012 Burmistrza
Miasta i Gminy Kepno
z dnia 7 wrzesnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia
do stosowania Regulaminu
kontroli wewngetrznej

Urzedu Miasta i Gminy
w Kepnie oraz jednostek
organizacyjnych Gminy
Ke¢pno

REGULAMIN
KONTROLI WEWNETRZNEJ
URZEDU MIASTA I GMINY
W KEPNIE
ORAZ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY KEPNO

Kepno , dnia 7 wrzesnia 2012 r.
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1.

Regulamin okresla tryb postgpowania przy przeprowadzaniu kontroli wewnetrznej w:
1) Urz¢dzie Miasta i Gminy w Kepnie:
2) jednostkach organizacyjnych Gminy Kepno:
3) innych podmiotach , ktére wydatkuja srodki publiczne przekazywane im przez Gming
Kepno.

§ 2.

[lekro¢ jest mowa o:

1) jednostce organizacyjne gminy — oznacza to:
a) Muzeum Ziemi Kepinskiej im. T.P.Potworowskiego w Kepnie;
b) Samorzadowa Biblioteka Publiczna im. Marii z Fredrow hr. Szembekowej
w Kepnie;
c) Kepinski Osrodek Kultury w Kepnie:
d) Kepinski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kepnie ;
¢) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kepnie;
f) Przedszkole Samorzadowe Nr 2 w Kepnie;
g) Przedszkole Samorzadowe Nr 4 w Kepnie;
h) Przedszkole Samorzadowe Nr 5 w Kepnie;
1) Przedszkole Samorzadowe Hanulinie;
J)  Przedszkole Samorzadowe w Mikorzynie
k) Szkola Podstawowa Nr 1 im. Bohaterow Westerplatte w Kepnie;
) Szkola Podstawowa Nr 3 im. Przemysta II w Kepnie;
) Szkota Podstawowa im. Janusza Kusocinskiego w Hanulinie;
m) Szkota Podstawowa w Kierznie;
n) Szkota Podstawowa im. Powstancow Wielkopolskich w Myjomicach;
0) Szkota Podstawowa w Krazkowach;
p) Szkota Podstawowa w Olszowej:
r) Szkola Podstawowa w Swibie;
s) Gimnazjum Nr | im. Polskich Olimpijezykow w Kepnie ;
t) Gimnazjum Nr 2 im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego w Kepnie;
u) Gimnazjum Nr 3 im. Ks. Zdzistawa Peszkowskiego w Krazkowach;
w) Zespot Szkot w Mikorzynie :
e Szkola Podstawowa w Mikorzynie
¢ Gimnazjum im. Jana Pawla Il w Mikorzynie
z) Ztobek Miejski w Kepnie
2) jednostce kontrolowanej — oznacza to komorke organizacyjna Urzedu Miasta
i Gminy w Kgpnie , jednostk¢ organizacyjng Gminy Ke¢pno oraz  podmiot
otrzymujacy z Gminy srodki na dofinansowanie swojej dziatalnosci;
3) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Kepno;
4) kierowniku kontrolowanej jednostki — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow
wydzialow , dyrektoréw jednostek organizacyjnych oraz kierownikow innych
jednostek , o ktérych mowa w pkt. 2.



5) kontrolerze — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.

1.

kontroli wewngtrznej Urzedu Miasta i Gminy w Ke¢pnie lub inna osobg wyznaczong
do przeprowadzenia kontroli, wraz z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds.
kontroli wewngtrzne;;

§ 3.

Ogolny nadzor na skutecznos$cia dzialania systemu kontroli wewngtrznej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Kepnie sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy Ke¢pno.

2. Kontrola wewng¢trzna realizowana jest w formie:

Lo

1) samokontroli — do ktorej zobowigzani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na
biezacym kontrolowaniu prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiagzki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci. Realizowana jest w ramach powierzonych
obowiazkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

2) kontroli funkcjonalnej — wykonywanej przez pracownikow na stanowiskach
kierowniczych oraz na stanowiskach nie kierowniczych w komorkach
bioracych udzial w realizacji okreslonych zadan . operacji, procesow, itp.,
ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone
w zakresach czynnos$ci stuzbowych badz, ktorzy do wykonywania tej kontroli
zostali odrgbnie upowaznieni.

3) kontroli instytucjonalnej — sprawowanej przez specjalnie w tym celu
utworzona komorke kontroli wewnetrznej , ktorej strukturg organizacyjng oraz
szczegblowe zasady dzialania  okresla w regulaminie organizacyjnym
Burmistrz Miasta i Gminy Kepno.

Dzialalnos¢ kontrolna wykonywana jest w celu wykrycia nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu jednostki kontrolowanej , w kazdym aspekcie jej dziatania, zmierza
do podniesienia sprawnosci dziatania jednostki poprzez usunigcie ujawnionych
w wyniku kontroli przyczyn i zrodet ich pochodzenia.

Kontrola wewngtrzna obejmuje w swym zakresie cato$¢ zasad i procedur
przewidzianych i przyjetych przez kierownictwo jednostki, aby uzyskac¢ zapewnienie,
285

1) jednostka kontrolowana osigga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny
i efektywny;

2) jednostka kontrolowana dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami
wewnetrznymi 1 wytycznymi Kierownictwa

3) zasoby rzeczowe i informatyczne sg chronione;

4) zapobiega si¢ i wykrywa bledy i nieprawidlowosci;

5) informacje finansowe i zarzadcze sq rzetelne i tworzone terminowo.

Kontrola finansowa w jednostce sektora finanséow publicznych dotyczy procesow
zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem s$rodkow publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa, jako czgs¢ systemu kontroli wewnetrznej. obejmuje:

1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci  zaciggania zobowigzan
finansowych 1 dokonywania wydatkow:

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesoOw pobierania 1 gromadzenia srodkow publicznych |



3)

zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze Srodkow
publicznych , udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow
publicznych:

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow, o ktérych mowa w pkt. 2;

7. Kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogol dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny , oszczedny 1 terminowy.

8. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegolnosci zapewnienie:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznosci 1 efektywnoscei dzialania;

wiarygodnosci sprawozdania;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznych postgpowania;

efektywnosei i skutecznosei przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

§ 4.

1. Kontrola moze by¢ prowadzona jako :

1)

2)

3)
4)

kompleksowa, ktora obejmuje caloksztalt dziatalnosdci finansowej jednostki
kontrolowanej;

sprawdzajaca , ktorej celem jest sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskow
z kontroli lub sprawdzenie zasadnosci odwolania si¢ jednostki kontrolowanej
od ustalen poprzednich kontroli;

problemowa, ktora obejmuje wybrany fragment dziatalnosci jednostki ;
dorazna , ktora ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego
zbadania nagtych zdarzen;

2. Kontrola dorazna moze , w razie potrzeby , przyja¢ forme kontroli kompleksowej
lub problemowe;.
3. Poszczegdlne jednostki kontrolowane powinny by¢ objete kontrola nie rzadziej niz
raz na 3 lata.
Ewidencje¢ jednostek podlegajacych kontroli prowadzi si¢ wg rejestru kontroli stanowigcego
zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 5.

Kierownik jednostki kontrolowanej na zadanie kontrolujacych :
1) przekazuje kopig¢ sprawozdan statystycznych, finansowych i budzetowych;
2) przekazuje sprawozdania z dziatalnos$ci merytorycznej;
3) przekazuje informacje o wynikach kontroli zewnetrznychi wewnetrznych;
4) informuje o sposobie realizacji wnioskow i zalecen;
5) udostgpnia akta i dokumenty oraz udziela wyjasnien niezbednych
do przeprowadzenia kontroli lub rozpatrzenia skarg 1 wnioskow:
6) zapewnia warunki do prowadzenia kontroli.



ROZDZIAL 11
Realizacja zadan kontrolnych przeprowadzanych w ramach
kontroli wewnetrznej

§ 6.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢
wedtug okreslonych typowych kryteriow. Do takich Kryteriow nalezy zaliczy¢:

1) poprawno$é organizacyjng jednostki z punktu widzenia realizowanych celow
(sprawnosc¢ , prawidlowosé 1 efektywnos$¢ przyjetych rozwiazan organizacyjnych
1 kierunkow dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zalozonych
zadan);

2) legalno$é, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami ustawowymi
1 normami;

3) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci , efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktore umozliwiaja uzyskanie przy najnizszych naktadach ( w danych
warunkach) optymalnych efektow:;

4) celowos¢ — zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesoOw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie , czy $rodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem,
okreslonym w planie finansowym;

5) rzetelno$¢ — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym , a ze strony
kontrolujgcego gwarancja ,ze podejmowane dzialania sa wykonywane wedlug
najlepszej wiedzy 1 umiejgtnosci osoby kontrolujacej.

§7.

Przy uwzglednianiu kryteriow , o ktorych mowa w § 6 kontrola powinna umozliwiaé
realizacj¢ ponizszych funkcji:
1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawaniu niekorzystnych
zjawisk:
2) instruktazowej — przez dostarczenie kontrolowanemu informacji
0 obowigzujacych normach, w tym przepisach prawa szeroko rozumianego,
ich interpretacji i zasadach stosowania oraz pobudzenie do dziatan majacych
na celu unikanie w przyszlosci bledow i nieprawidtowosci;
3) kreatywnej — polegajacej na inspirowaniu dzialan w kierunku unikania
w przyszlosci bledow i nieprawidtowosci.

§ 8.

Postgpowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedlug nast¢pujacych zasad:

1) zasady legalnoSci postgpowania — stanowigcej , ze sama kontrola , jak 1 zakres
przedmiotowy i podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnoscie
kontroli wewnetrznej — w przepisach wewngetrznych jednostki;

2) zasady prawdy obiektywnej — zobowiazujgcej kontrolujacych do dokonywania
wszelkich ustalen w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz ujmowania



wynikoéw kontroli w zgodnos$ci z rzeczywistym przebiegiem 1 charakterem badanych
zdarzen i zjawisk:

3) zasada kontradyktoryjnosci — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowodéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowiazku
przyjecia ich przez kontrolujgcego 1 ustosunkowania sie do nich.

§9

W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznosci , kontrola powinna by¢ przeprowadzana
metodami uzupelniajacymi , tj.:
1) kontroli posredniej. polegajacej na wykorzystaniu zrodet informacji zawartych
w ewidencji ksiag rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, w inwentaryzacji,
normach , analizach ckonomicznych . w sprawozdawczosci, w systemach obiegu
dokumentow, itp.;
2) kontroli bezposredniej ., przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np.:
w terenie.

ROZDZIAL 111
Planowanie kontroli

§ 10.

. Zadania kontrolne powinny by¢ realizowane w oparciu o roczny plan kontroli
zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy Kepno . w drodze zarzadzenia.

2. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ na polecenie Burmistrza Miasta i Gminy Kepno
poza planem kontroli, na podstawie zarzadzen Burmistrza.

§11.

I. Roczny plan kontroli jednostek kontrolowanych sporzadza osoba zatrudniona na
stanowisku ds. kontroli wewnetrznej, we wspolpracy z Sekretarzem Miasta i Gminy
Kepno i1 przedklada w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku. na rok nastgpny do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

2. Zmiany w zatwierdzonym planie kontroli , dokonywane sgq przez Burmistrza , jezeli

wynika to z obiektywnych potrzeb kontroli.

Roczny plan kontroli winien w szczegolnosci okresla¢ : temat kontroli, nazwe

Jednostki kontrolowanej, rodzaj kontroli, o ktérej] mowa w § 4, termin kontroli. Wzor

planu stanowi zalaeznik nr 2 , do niniejszego regulaminu.

(OS]

§ 12.

Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) wiarygodne informacje stanowiace podstawg¢ oceny funkcjonowania urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy, przy uwzglednieniu ocen najwyzszego
1 operacyjnego kierownictwa;

2) obszary wrazliwe 1 budzace najwigkszy niepokdj kierownictwa oraz
okolicznosci zagrazajace realizacji celow czyli istniejace ryzyka:

3) wyniki wezesniejszych kontroli;

4) wyniki badan i analiz okreslonych problemow oraz skarg i wnioskow;



5) informacje pochodzace od organow panstwowych, samorzadowych organizacji,
stowarzyszen pozarzadowych ., a takze pochodzace ze srodkow komunikacji
spolecznej;

6) czestotliwos¢ przeprowadzania kontroli w danej jednostce;

7) priorytety Burmistrza Miasta i Gminy K¢pno;

8) plany audytu — w celu unikania dublowania wysitkow i kosztoéw poswigcanych
na realizacj¢ danego zadania kontrolnego.

Przygotowany plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy

Ke¢pno.

§13

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli wewngtrzne] sporzadza
i przedklada Burmistrzowi w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, roczne
sprawozdanie z realizacji rocznego planu kontroli w jednostkach kontrolowanych
za rok poprzedni, z uwzglgdnieniem informacji dot.: rodzaju przeprowadzonej
kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikow kontroli.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej sporzadza
1 przedklada Burmistrzowi sprawozdania z realizacji kontroli przeprowadzonych
na podstawie zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Kepno, w terminach okreslonych
w tych zarzadzeniach.

ROZDZIAL 1V
Obowigzki kontrolujacego

§14

Obowigzkiem kontrolujacego jest:

1

2)

3)

5)
6)

7

przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg 1 tematyka,
opracowanie programu kontroli , zalacznik nr 3;

rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego 1 w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci 1 uchybien — ustalenie ich przyczyn 1 skutkow finansowych
(w miar¢ mozliwosci ) oraz wskazanie osob za nie odpowiedzialnych, a w razie
stwierdzenia osiggni¢¢ i przykladow godnych upowszechnienia — wskazanie osob ,
ktore si¢ przyczynily do nich w sposob szezegolny:

przestrzeganie zasady pobierania dowodow rzeczowych w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za kontrolowang jednostke;

przeprowadzenie ogledzin magazynéw . kontroli kasy i podobnych czynnosci
w obecnosci osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci — komisji powolanej
przez kierownika jednostki kontrolowanej oraz sporzadzenie protokotu ogledzin,
podpisywanego przez kontrolujgcego, osob¢ odpowiedzialng lub komisje
i kierownika kontrolowanej jednostki. Wzory protokotow ogledzin kasy 1 magazynu
stanowia kolejno zalgeznik nr 4 i 5 do regulaminu;

przyjecie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego os$wiadczenia, jezeli ma ono
zwigzek z przedmiotem kontroli;

informowanie Burmistrza o wszelkich watpliwosciach powstajacych podczas
wykonywania czynnosci kontrolnych;

wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz w miar¢ mozliwosci , nie zaklocajacy dziatalnosci
kontrolowanej jednostki;



8)

())

informowanie kierownika  jednostki kontrolowanej 0 ujawnionych
nieprawidlowosciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dzialan zaradczych
1 usprawniajacych;

w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie  popelnienia
przestgpstwa lub  wykroczenia ., zabezpieczenie dokumentow 1 przedmiotow
stanowigcych dowody przestgpstwa i niezwloczne pisemne powiadomienie
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno, ktory zawiadamia organ powolany do scigania
przestepstw.

§ 15.

Kontrolujacy ma prawo do:

1) wolnego wstgpu do pomieszczen i obiektow jednostki kontrolowanej,
7z wyjatkiem pomieszczen, do Kktorych maja zastosowanie przepisy
o informacjach tajnych i niejawnych;

2) wgladu ., z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen
ewidencyjnych, planow, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentow
dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpisow , wyciggdw
1 kopii z tych dokumentéw — kontrola dokumentacyjna;

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego kontroli;

4) przeprowadzania rozmoéw wyjasniajacych, zadania ustnych i pisemnych
wyjasnien od pracownikéw Kkontrolowanej jednostki ( w miar¢ potrzeb
kontrolujacy sporzadza protokot ustnych wyjasnien);

5) zabezpieczenia dokumentéw , dowodow ksiggowych i ewidencji skladnikow
majatkowych majacych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli;

6) korzystania za zgoda zarzadzajacego Kontrolg¢ z pomocy rzeczoznawcow ,
specjalistow . bieglych:;

7) dokonywania innych czynnos$ci uzasadnionych potrzebami kontroli.

W sprawach niejawnych 1 tajnych przepisy zawarte w ust.] nie majg zastosowania.

ROZDZIAL V
Przebieg post¢gpowania kontrolnego

§ 16.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej przeprowadza
kontrolg w oparciu o zatwierdzony plan kontroli lub na podstawie zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Ke¢pno;
Kontrol¢  przeprowadza  pracownik  wskazany w  ust.l,  wyznaczony
do przeprowadzenia kontroli lub inne osoby wyznaczone do przeprowadzenia
kontroli wraz z ww. pracownikiem.
Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie¢ pisemnego imiennego upowaznienia
wystawionego przez Burmistrza Miasta i Gminy Kepno. Upowaznienie winno
zawiera¢ okreslenie:

1) rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz nr kontroli;

2) zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrola;

3) podstawy prawnej wydanego upowaznienia;

4) podmiotu kontroli;

5) nazwisk 0s6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli;
Wzoér upowaznienia stanowi zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku
potrzeby zmiany wystawionego upowaznienia — winno by¢ wydane przez Burmistrza



nowe upowaznienie.

6. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia si¢ w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach : jeden dla jednostki kontrolowanej, drugi zalacza si¢ do akt kontroli,
trzeci przekazywany jest do zaewidencjonowania w Rejestrze  udzielonych
upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych i zalatwiania spraw.

7. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, ktorym mowa w ust. 6, nie ma
zastosowania.

§17.

1. Kontroler podlega wylaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli moglyby oddziatywac
na jego prawa i obowigzki, na prawa lub obowigzki jego malzonka albo osoby
pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych
do drugiego stopnia lub o0sob zwiazanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki
lub kurateli.

2. Kontroler moze by¢ wylaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci
co do jego bezstronnosci.

3. O wylaczeniu postanawia Burmistrz Miasta i Gminy Kepno. Postanowienie w tej
sprawie jest ostateczne.

§ 18.

1. Kontrolg przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce

kontrolowane;j.

W przypadku zaistnienia szczegdlnych okoliczno$ei, kontrola moze byé

przeprowadzona poza godzinami pracy obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej,

na wniosek kontrolera i po wydaniu stosownych polecen przez kierownika jednostki
kontrolowane;j.

3. Kontroler jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie kontrolowanej
jednostki bez obowiazku uzyskiwania przepustki.

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

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

6. Odmowa udzielenia wyjasnien moze ponadto nastapi¢ , gdy dotycza one faktow
i okolicznosci , ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialnos¢ karng
dyscyplinarng lub majatkowa wezwanego do zlozenia wyjasnien, jego malzonka
lub osob¢ faktycznie pozostajaca z nim we wspolnym pozyciu, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia lub o0s6b zwiazanych z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

(8]

§ 19.

Obowiazkiem kontrolera jest rzetelne i1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci- ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkow oraz osob za nie
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odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggnigc i przykltadow godnych upowszechniania,
wskazanie 0sob , ktore si¢ do nich przyczynity w sposob szczegdlny.

9.

10.

11.

13.

§ 20.

Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych w toku

postgpowania.

Dowodami sg w szczegolnosci : dokumenty , zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,

wyjasnienia i oswiadczenia pracownikow , opinie bieglych.

Kontroler 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 kontrolowanej.

Kontroler moze sporzadza¢ lub zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej

sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpisow lub wyciagéw z dokumentow,

jak rowniez zestawien i obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich

zgodnosci z oryginalami.

T Zalaczniki , o ktorych mowa w ust. 4 wraz z dowodami i innymi dokumentami,

dofacza si¢ do protokotu kontroli, w  kolejnoseci odpowiadajacej kolejnosci

dokonywanych czynnosci, numerujac kolejno strony kart.

Zalaczniki stuza wylgeznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepisow

o ochronie informacji niejawnych.

Kontroler dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika jednostki

kontrolowanej , w ktorej dokument lub rzecz si¢ znajduje lub osoby go zast¢pujace;.

Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za dany dziat

lub odcinek pracy, a w razie jej nieobecnosci osoby wskazanej przez kierownika

jednostki kontrolowane;.

Przebieg czynnosci . ktorych mowa w ust.7 i 8 utrwala si¢ w protokotach .Wzor

protokolu pobrania dokumentu, rzeczy stanowi zalgeznik nr 7 do niniejszego

regulaminu. Wzoér protokolu ogledzin stanowi zalaeznik nr 8 do regulaminu.

7. czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien i oswiadczen sporzadza si¢ protokol, ktory

podpisuje kontroler i osoba sktadajaca wyjasnienie lub oswiadczenie. Wzor protokotu

przyjecia ustnych wyjasnien stanowi zalgeznik nr 9 do regulaminu. Wzor protokotu

przyj¢cia ustnego oswiadcezenia stanowi zalaeznik nr 10 do niniejszego regulaminu.

Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastapic tylko wtedy, gdy wyjasnienie dotyczy:

1) informacji niejawnej, a Kontroler nie przedstawi odpowiedniego
poswiadczenia bezpieczenstwa,
2) faktow 1  okolicznosci ., ktorych ujawnieniec mogloby narazic

na odpowiedzialnos¢ karna lub majatkowa wezwanego do zlozenia wyjasnien,
a takze jego matzonka lub osobe faktycznie pozostajgca z nim we wspdolnym
pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub 0s6b zwiazanych
z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.

.Prawo odmowy udzielenia wyjasnien trwa mimo ustania malzenstwa

lub przysposobienia.
Kazdy moze zlozy¢ kontrolerowi pisemne lub ustne os$wiadczenie, wyjasnienie
dotyczace przedmiotu kontroli.
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§21.

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

o

1) zarzadzajacego kontrole:
2) kierownika jednostki kontrolowanej.

ROZDZIAL VI
Sposob dokumentowania czynnoSci kontrolnych

§ 22.

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli . Wzor
protokotu kontroli stanowi zalgeznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

Protokol  kontroli zawiera opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku
kontroli oraz ocen¢ kontrolowanej dziatalnosci, w tym ustalonych nieprawidtowosci
z uwzglednieniem przyczyn powstania ., zakresu i skutkow tych nieprawidlowosci
oraz osob za nie odpowiedzialnych. jak rowniez osiagnigcia 1 przyklady godne
upowszechnienia oraz osoby, ktore si¢ do nich przyczynily w sposob szczegolny.

§ 23.

Protokot kontroli powinien ponadto zawierac :
1) oznaczenie jednostki kontrolowanej , jej adres , imig¢ i nazwisko kierownika
jednostki kontrolowanej;
2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera lub kontrolerow
oraz numer i dat¢ upowaznienia do kontroli;
3) datg rozpoczgcia i zakonczenia kontroli;
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli;
5) okres objety kontrola ;
6) wnioski wynikajace z ustalen kontroli;
7) klauzule o  powiadomieniu  kierownika  jednostki  kontrolowanej
o przystugujacym mu prawie, trybie 1 terminie zgloszenia zastrzezen
do ustalen ujetych w protokole oraz prawie odmowy podpisywania protokotu;
8) wykaz zalacznikow stanowiacych dowodowe uzasadnienie zawartych
w protokole ustalen;
9) wzmiank¢ o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji
kontroli;
10) podpisy kontrolujacego i1 kierownika jednostki kontrolowanej , a w przypadku
odmowy podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej — wzmianke
0 odmowie podpisania;
1 1) miejsce i datg podpisania protokolu przez osoby wymienione w pkt.10;
12) dane o liczbie wykonywanych egzemplarzy protokotu.
2. Protokoly kontroli nalezy sporzadzi¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.
3. Protokot kontroli winny podpisac osoba ( -y) kontrolujaca (-e) i kierownik
jednostki kontrolowanej oraz jej Gtowny Ksiggowy, jezeli kontrola obejmowata
sprawy finansowe.
4. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowodow
wymienionych oraz zestawienia 1 obliczenia oparte na dokumentach przez
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kontrolujgcego lub na jego zadanie przez pracownikow jednostki kontrolowanej ,
winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.

§ 24.

1. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie koniecznoscei:
1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiednich
informacji dla organow administracji samorzadowej;
2) zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg 1 wnioskow oraz listow
mieszkancow Gminy K¢pno;
3) przeprowadzenia badania dokumentow 1 innych materialow otrzymanych
z jednostek podlegajacych kontroli;
4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelnosci odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne.
7. uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie.
Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy informujac kierownika jednostki kontrolowane;j
o dokonanych ustaleniach.
3. Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebe
pociagnigcia  okreslonych  o0s6b do odpowiedzialnosci stuzbowej , materialnej
lub karnej, nalezy zastosowac tryb okreslony w § 22 ust.2 1 § 23 ust.1.

(N

ROZDZIAL VII

Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 25.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotuz kontroli , jest zobowiazany do jego podpisania lub przedtozenia
kontrolujgcemu pisemnego uzasadnienia odmowy podpisania protokotu kontroli.

O odmowie podpisania protokotu kontroli 1 zlozeniu pisemnego uzasadnienia tej
odmowy, kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli.

Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu
przez kontrolujacego 1 realizacji ustalen kontroli.

§ 26.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie upowaznionej przystuguje prawo
zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli umotywowanych
zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.
Whiesione zastrzezenia. o ktorych mowa w ust. 1 :
1) nie podlegaja rozpatrzeniu , jezeli zostaly zlozone przez osobg nieuprawniong lub
zostaly zlozone po uplywie terminu okreslonego w ust.1;
2) podlegaja rozpatrzeniu przez kontrolujacego , ktory obowigzany jest dokonac
analizy tych zastrzezen :

a) w przypadku nieuwzglednienia w czgsci lub calosci zastrzezen , o ktorych
mowa w ust. 1, kontrolujacy przekazuje na piSmie swoje stanowisko
kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z pouczeniem o prawie
zgloszenia umotywowanych zastrzezen Burmistrzowi Miasta 1 Gminy Kepno,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania stanowiska kontrolujacego;
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b) wniesione zastrzezenia , o ktérych mowa wust. 2 pkt. 2 lit. a, podlegaja
rozpatrzeniu przez Burmistrza , ktory podejmie decyzj¢ wraz z uzasadnieniem
w terminie 30 dnia od dnia otrzymania zastrzezen;

¢) decyzja Burmistrza Miasta 1 Gminy Kepno, o ktérej mowa w ust. 2

pkt.2 lit. b :
- jest ostateczna i nie przyshugujg od niej srodki zaskarzenia;
- w terminie 7 dni od daty podjgcia decyzji winna by¢ przekazana
do wiadomosci kierownikowi jednostki kontrolowanej;
- winna by¢ dotaczona do protokotu kontroli:

d) w przypadku uwzglednienia zastrzezen . kontrolujacy winien ponownie
przeanalizowa¢ ustalenia zawarte w protokole kontroli i w miare potrzeby,
podjac¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

Whniesione zastrzezenia , winny by¢ udokumentowane i zataczone do protokolu kontroli.

ROZDZIAL VIII
Zalecenia pokontrolne

§27.

Kontrolujacy na podstawie wynikow kontroli opracowuje wnioski, zalecenia pokontrolne,
ktore przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy Kepno. Wzor
wystapienia pokontrolnego stanowi zalaeznik nr 12 | do niniejszego regulaminu.
Burmistrz Miasta i Gminy Kepno , zobowigzuje kierownika jednostki kontrolowanej
do podjecia dziatan zmierzajacych do usunig¢cia nieprawidtowosci. Wyznacza ponadto
termin do przestania informacji o sposobie wykonania zalecen.

W terminie okreslonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik jednostki kontrolowanej
winien powiadomi¢ Burmistrza o realizacji poszczegdlnych zalecen , o ich wykonaniu,
o stopni realizacji zalecen bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania
zalecen — poda¢ konkretne powody, uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

§ 28.

Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej lub moze zostac
sprawdzone przy nastgpnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych;
2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

ROZDZIAL IX
Ewidencja i przechowywanie materialow z kontroli
oraz udostgpnianie wynikéw kontroli

§ 29.

1. W jednostkach kontrolowanych prowadzi si¢ ksiazki kontroli.
2. Za prowadzenie i udostgpnianie ksiazki kontroli odpowiedzialny jest odpowiednio
kierownik jednostki kontrolowane;j.
Ksigzka kontroli zawiera co najmnie;j:
1) imig i nazwisko kontrolera;

(o8]
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2) czas trwania kontroli;
3) przedmiot i zakres kontroli;
4) podpis kontrolujacego:
5) datg otrzymania protokotu kontroli i numer , pod ktérym jest przechowywany;
6) dat¢ otrzymania wystgpienia pokontrolnego 1 numer, pod ktorym jest
przechowywane;
4. Ksigzka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony 1 zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajacy usunigcie z niej kart.

§ 30.

Ksigzke¢ kontroli wraz z materialami kontroli okazuje si¢ na zadanie kontrolera.

§ 31.

Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiazany jest przechowywaé protokoly z kontroli,
wystapienia pokontrolne i odpowiedzi na nie , przez okres 5 lat od dnia zakonczenia
kontroli.

§ 32.

1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zakladajac
1 prowadzac akta kontroli. Akta prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych
CZynnosci.

Akta kontroli obejmujg w szczegolnosci:

1) wykaz ich zawartosci, z wymienieniem nazw dokumentéw i wskazaniem
odpowiednich stron;

2) dokumenty i materiaty stanowigce podstawe dokonanych ustalen- dowody :

3) inne dokumenty (np.: protokoly kontroli, wystapienia pokontrolne, odpowiedz
na wystgpienie pokontrolne)

3. Akta kontroli, sporzadzone w jednym egzemplarzu . sa gromadzone oraz
przechowywane w biurze kontroli wewnetrznej przez okres 5 lat — od zakonczenia
kontroli, a nastgpnie podlegaja archiwizacji zgodnie z Zakladowg Instrukcjq
Kancelaryjna obowigzujaca w Urzegdzie Miasta i Gminy w Kepnie,

4. Akta kontroli sa udost¢gpniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepisow
o dostgpie do informacji publicznej oraz za zgoda Burmistrza Miasta i Gminy K¢pno
lub osoby przez niego upowaznionej z okresleniem rodzaju akt i sposobu
ich udostepnienia.

5. Akta kontroli stuzg wytacznie do uzytku stuzbowego.

2

§ 33.

Informacja o przebiegu 1 efektach przeprowadzonych kontroli podlega publikacji
w Biuletynie I[nformacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie na zasadach
okreslonych w ustawie o dostgpie do informacji publicznej oraz wydanymi w zwiazku
z przedmiotowa ustawa uregulowaniami wewne¢trznymi w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kepnie.



§ 34.

1. Wyniki z przeprowadzonych kontroli sa udostgpnianic zewnetrznym instytucjom
kontrolnym : Najwyzszej Izbie Kontroli , Urzgdom Kontroli Skarbowej, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej . instytucjom kontrolnym UE - za posrednictwem lub w porozumieniu

z Burmistrzem Miasta i Gminy K¢pno.
2. Wyniki kontroli moga by¢ réwniez udostgpniane — za zgoda Burmistrza — audytorom

wewngirznym i zewnetrznym.

ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 35.

1. Kazdy pracownik bez wzglgdu na zajmowane stanowisko jest zobowiazany do rzetelnego
wykonywania obowigzkow stuzbowych, okreslonych czynnosci oraz wynikajacych
z wewngtrznych unormowan i polecen przetozonych.

2. Wszyscy  pracownicy zobowigzani sg do wilasciwego wykorzystania wnioskow
instytucjonalnej kontroli wewnetrznej w celu uniknigcia w przysztosci stwierdzonych
bledow 1 nieprawidlowosci. SBSURMISTRZ

L v fro
Aniela Kempa

(podpis Burmistrza MiG)
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Zalacznik nr 3

(Nazwa jednostki O P P o r.
i nazwa komorki kontroli) (miejscowos¢ i data)

Program kontroli

Nrzadania komiroINeRe, ... uumwmissspssmmmsavmssasesss et
Nazwail adres podmioty kontolOWaNERD «ommimssmmsssssmss s i e
Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego/kontrolujacych.......cccccveinnnnne.
NEuDORainen o) MPONAERECE . csooumums s e TR A R T TR AR
Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe koordynatora (jezeli dotyczy)....ccooevviviircncnnn.
Nr upowaznienia
Temat kontroli
I 0] v
Rodzaj kontroli (planowa, dorazna)
OUlaes objety kontrolg. ... oumemisnausassssnsinsssronsssmssimisessss sy s ssssessmasan ass
Termin preeprowslzenia kool 0d sousmmsncanssnipsnmmsimes L o T T
Zakres przedmiotowy KOOI ........co..oovioooee oo
Opis zastosowanej do badania metody probKOWANIAT ..............oveveeveoveeeeeeeeeeeeseee oo
Wyniki analizy przedkoniToMe] oo iR e S m i B s
Analiza stanu prawnego dotyczaca tematyki 500 ke £
Inne wymogi bedace podstawa 0Ceny” ...........o.ooivoivooeoee e
Wskazowki metodyczne®
Zalozenia organizacyjne’

(data i podpis kontrolera)

"'Nalezy wskazac. co bedziemy kontrolowaé, np. faktury, umowy. akta.

* Jezeli kontroler badal tylko czesé populacji, w przypadku badania 100% mozna wpisa¢ ..nie dotyezy ™

i Nalezy wskaza¢ przepisy prawne, ktore reguluja kontrolowana tematyke, z uwzglednieniem stanu
prawnego odnoszacego sie do kontrolowanego okresu i zmian pozniejszych.

* Inne kryteria oceny to m.in. standardy. dobre praktyki zalezne beda od tematu kontroli.

. Nalezy wskaza¢ problemy, na ktore powinien zwrdci¢ uwage kontrolujacy. opisac techniki stuzace
zebraniu dowodow np. obserwacja, ogledziny. zabezpieczenie dowodow, zdjecia itp.

© Nalezy wskaza¢ harmonogram dziatan, a w przypadku zespolow kontrolnych przydzieli¢ kazdemu
z kontrolujacych okreslone zadania do wykonania wraz z terminem.



Zalacznik nr 4

PROTOKOL KONTROLI KASY

Na podstawie § 14 pkt.4 Regulaminu kontroli wewngtrznej, stanowiacego zalacznik

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Kg¢pno Nr ......... zdna ...
dokonano kontroli kasy ...........ccc........ prowadzone] w dniu .........ocoiiiiiiiiiiiiiiinin.
od godz. ... do godz. ...l przez kontrolera (- ow )

( imi¢ i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

....................................... , dzialajacego (-cych) na podstawie upowaznienia
do prowadzenia kontrolinr ......... <11
Kontrole przeprowadzono wobeenosel kasierki « .ocossivssmmmsmmimmsismmssrsrsssmmnnss s

W toku kontroli ustalono, co nastgpuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki wkasie zk

Stan gotéwki wedtug:

raportu kasowegonr zk
raportu kasowegonr L zt
raportu kasowegonr zt
raportu kasowegonr . zt
raportp kasowegonr @000 smveiessesseaveeie zk

Nadwyzki lub niedoboru gotowki w kasie nie stwierdzono / stwierdzono.

2. Stan drukow Scistego zarachowania przechowywanych w kasie przedstawial sig¢
nastgpujacego:

Stan ewidencyjny - ..o
Stan rzeczywisty = ....iiiiiiiiiiieas

Stan ewidencyjny - ..o

Stan rzeczywisty = .ooiiiiiiiiiea
Nie stwierdzono nadwyzek lub niedoborow drukow scistego zarachowania.
3. Stan innych walorow przechowywanych w kasie:

Stan ewidenBYInY # woswvrmismmpiswrsopinsnans
Stan 1zeczywisty = ..o



Stan ewildencyjny = ..ovceeeorciiserrnrcnsencensins
DU TZECEYNISEY = sunvsaimsinaruias s am st o
4. Staly zapas gotowki dla kontrolowanej jednostki zostal ustalony w wysokosci ............. zt,
zarzadzeniem Wewngtrznym nr .................... ZADR sonsimsgsmenrisemsring

5. Kasjerka oswiadczyla, ze jest zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi oraz
ztozyla deklaracj¢ o odpowiedzialnosci materialnej za powierzona jej gotowke i inne
walory znajdujace si¢ w kasie.

6. Ostatnia kontrola kasy zostala przeprowadzona w dniu ............. PIZEZ v,
Kontrola ta obejmowata zgodnos$¢ rzeczywistego stanu gotowki ze stanem wynikajacym
z raportu kasowego oraz stan drukow Scistego zarachowania.

7. Pomieszczenie kasowe

Niniejszy protokol zostal sporzadzony w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisany po
uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokohu pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

(podpis kontrolera) ( podpis kasjera )



Zalacznik nr 5

PROTOKOL SPRAWDZENIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Na podstawie § 14 pkt. 4 Regulaminu kontroli wewnetrznej , stanowigcego zalgcznik

Zarzadzenia Burmistrza Miasta 1 Gminy Kg¢pno nr ...l z dnia
........................... dokonano kontroli stanu skladnikow majatkowych znajdujacych sig
W ARARYHIE ceuvmvsumss o s R S S S R B R S A
PTZEDIORBREOTE} S BRI vy oy s T S S A S A SRS

Przez KONrOIETa (= OW ) & ittt
( imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

........................................ dziatajacego (-cych) na podstawie upowaznienia
do prowadzenia kontrolinr ......... Zdnia ..o
........................................................... w obecnosci magazyniera ......................
............................................................ e L | P
Sprawdzono .................. Produkty «..oovii ustalajgc rzeczywisty
ich stan wdniu ... , W magazynie poprzez przewazenie oraz

przeliczenie i stwierdzono. co nast¢puje:

L.p. Nazwa artykulu Stan faktyczny Stan ewidencyjny Réznice
kg/szt.

Stan rzeczywisty przyjeto po uwzglednieniu obrotow wedlug nastepujacych ostatnich —

PrzychodOWeRO Ol .vmsmiessns F IO o i v o o 1 rozchodowegonr ..............
. 1 R —— ;

Stan ewidencyjny wykazano w niniejszym protokole po uzgodnieniu obrotow i sald ewidencji
magazynowej z obrotami i saldami ewidencji ksiggowej na dzien ...............ooooiiii 3

z uwzglednieniem obrotow wedtug wyzej wymienionych dokumentéw jako ostatnich.

Niniejszy protokol zostal sporzadzony w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisany po
uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono kierownikowi jednostki
kontrolowane;.

(podpis magazyniera lub osoby ( podpis kontrolera )
odpowiedzialnej za magazyn)

( podpis osoby obecnej) ( podpis kontrolera )




Zalacznik nr 6

( piecze¢ nagtowkowa) dnia.......coooviiinnnn.
(miejscowosc)

UPOWAZNIENIE

NR icizad vuomonness
Na podstawie § 16 ust. 3 1 4 Regulaminu kontroli wewngtrznej , stanowiacego zalacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Ke¢pno Nr ......... zdnia ..o

upowazniam

P aNI o
( imig i nazwisko , stanowisko sluzbowe)

legitymujaca si¢ dowodem 0SObIStYM 0 NUMEIZE ............oiiuiiieie i,

do przeprowadzenia kontroli ......................ooa W o

( przedmiot i zakres kontroli)

Termin rozpoczgcia przeprowadzania dziatan kontrolnych i orientacyjny termin ich

ZAROINCTEINE § vuvnpumisn s sup i os s e uh o S Es A A s SR e S e A S h SR SR i s
Kierownik kontrolowanej jednostki jest zobowigzany zapewnié¢ kontrolujacemu mozliwosé
dokonania czynnosci kontrolnych, udzieli¢ ustnych i pisemnych wyjasnien w przedmiocie
kontroli oraz udostgpnic stosowna dokumentacije.

Kierownikowi kontrolowanej jednostki przysluguje prawo wniesienia umotywowanych
zastrzezen do tresci protokolu kontroli przygotowanego przez kontrolera w ciggu 7 dni
od dnia przedstawienia protokotu kontroli do podpisu.

Upowaznienie sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, jeden zostaje zataczony do akt kontroli, jeden
pozostaje w Rejestrze udzielonych upowaznien.

( pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

Potwierdzam okavatic UpOWaRITIBIIE «usmesmomma s sas st s i iis s s asds st s 55
( data, podpis, pieczatka kierownika jednostki kontrolowanej)



Zalacznik nr 7

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL POBRANIA DOKUMENTU / RZECZY

Na podstawie § 20 ust. 9 Regulaminu kontroli wewngtrznej, stanowigcego zalacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Kg¢pno Nr ......... z dnia ...
PO DTN 0 0 0 88 M 55t ot R e B S U AR

oraz na podstawie upowaznienia nr .................. Burmistrza Miasta i Gminy Ke¢pno
do przeprowadzenia kontroli :

( imig , nazwisko oraz stanowisko sluzbowe kontrolera)
dziatajac w obecnosci:

( imig , nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w pobraniu rzeczy)
dokonal W dniu ...

Niniejszy protokol zostal sporzadzony w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisany po
uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

(podpis kontrolera)

(podpis osoby uczestniczacej
w pobraniu dokumentu/ rzeczy)



Zalacznik nr 8

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OGLEDZIN

Na podstawie § 20 ust..9 Regulaminu kontroli wewngtrznej. stanowigcego zalacznik

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Kg¢pno Nr ......... zdnia ...l
WSTEBINIE srioses it B R R R AR AR AT SRS A AR S AR S B S A SR S S
oraz na podstawie upowaznienia nr .................. Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

do przeprowadzenia kontroli :

( imig , nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera)
dzialajac w obecnosci:

( imig , nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby uczestniczace] w ogledzinach)

AeKeRBY W AfIl .o smmisuniis i somsm

OZIEAZIN L. e
( okreslenie obiektu, sktadnikow majatkowych, przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom)

w wyniku , ktorych ustalono . co nastepuije :

T UIEVUEICEY om0 A 5 B KT G S B VRS A% SR

ktore stanowiq zatacznik do protokotu.

Niniejszy protokot zostal sporzadzony w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisany po
uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

(podpis kontrolera)

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach)



Zalacznik nr 9

sesesssssssessssnnssene sssssssssane

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL
PRZYJECIA WYJASNIEN

Na podstawie § 20 ust..10 Regulaminu kontroli wewngtrznej, stanowiacego zalacznik

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta 1 Gminy Ke¢pno Nr ......... R 1 . R g
VERETHIIR 1o nomumnse vommammsmsmsammam st it AL SR VLRSI T A5, R S SRR
oraz na podstawie upowaznienia Nr.................. Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

do przeprowadzenia kontroli :

( imig¢ , nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera)
wdniu ... BITTEIZME .. onmmmmemmnsmmsm et e mm s AR AR B A b RO R R AR
( imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe sktadajacego wyjasnienia)

Przed podpisaniem skladajacy wyjasnienia zapoznal si¢ z trescig protokotu.
Niniejszy protokot zostal sporzadzony w 3  jednobrzmiacych egzemplarzach .Jeden
egzemplarz protokolu pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

(podpis osoby skiadajacej wyjasnienia) (podpis kontrolera)



Zalacznik nr 10

-----------------------------------

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL,
PRZYJECIA OSWIADCZENIA

Na podstawie § 20 ust.10 Regulaminu kontroli wewngtrznej, stanowigcego zalacznik

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta 1 Gminy Kepno Nr ......... 2 ONIE sunssmumen arispus
LS 0 b R T S O S —
oraz na podstawie upowaznienia nr .................. Burmistrza Miasta i Gminy Kegpno

do przeprowadzenia kontroli :

( imig¢ , nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera)

L% ¢ 15 1L 4 L 5, T T E——
(imig, nazwisko sktadajacego o$wiadczenie)

nsing ashiiatiezonie w SPLASVIE csuemmmemms mmmr R I RS

O RS DU A AT CSOL s mismssssch st s 0 S R N B

Przed podpisaniem sktadajacy oswiadczenie zapoznal si¢ z trescig protokotu.
Niniejszy protokoét zostal sporzadzony w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach . Jeden
egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

(podpis kontrolera)



Zalacznik nr 11

PROTOKOL KONTROLI

.............................. ( rodzaj kontroli)...................... ( znak) ............., przeprowadzonej
TV o s 6 0 W R 0 A (oznaczenie jednostki kontrolowanej)
WO comronaris msosmie oo con v sosinoio s i 1 T T 0 5 5 5011 1 1 0 o L
Nr statystyczny ..........ccceeeveennn..

( jednostki kontrolowanej)

Kontrol¢ przeprowadzil inspektor ds. kontroli wewng¢trznej

( imig¢ i nazwisko)
dzialajacy na podstawie upowaznienia nr ............... 2 MR s do przeprowadzenia
kontroli wydanego przez Burmistrza Miasta i Gminy K¢pno.

Czynnosci kontrolne przeprowadzono w dniachod ...................... do.o )
zwylaczeniemdni ;... 7.4 (- )
Przedmiotem kontroli byty nastgpujace zagadnienia ...
( zakres kontroli — temat )
i e RO s i A PO S S R
Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach: str.
i Ustalenia 0gOIN0OTrZaniZaCy e ... .ueuuireiriit ettt ettt e e eanaees
| U
BEL .. i5intitmmonsimnommrmonnsnmom onteasteomcn s A 85 A AR A SR AN AR
IV e A SR TR e e A By S B E e
Vo v cmomsierssy s e s R A e S Y S R S B B S T s
I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYNE
1. Dane ogolne:
1.1. W okresie objetym kontrola stanowisko kierownika ...
( nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
zajmuje Pan(-1) ... . zatrudniony(-a) na podstawie ......
.............................. oddnia.................. .
Zastepey KerowWnika ;s samessmnanimsmasasm b= N L ) P p——
( nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
................................................... zatrudniony(-a) na podstawie .................
.............................. oddnia .................. 1.

Bezposrednio odpowiedzialny za realizacj¢ zadan w zakresie kontrolowanym jest

1 zatrudniony(-a) na podstawie ..................
.............................. (o3 511 - SRR

1.2. Ostatnia kontrola ..................oo byla przeprowadzona przez .....................
W ZaKresie .........oooeiiiiiiiiiiiin, ZAOKIES . oui i



Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono Integralng czgs¢ niniejszego
protokotu stanowia nastepujace zalaczniki:

Kierownik jednostki kontrolowanej Pan (<1)..........ccooveeiiinnnann. zostal poinformowany
o przystugujacy mu z mocy przepisow § 26 ust.l Regulaminu kontroli wewngtrznej Urzedu
Miasta i Gminy Kepno prawie zgloszenia , w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

Jednoczesnie zwrocono uwage na zapis § 25 ust. 1 Regulaminu kontroli wewngtrznej Urzedu
Miasta i Gminy Kepno, z ktore wynika, ze kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba
upowazniona, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokolu z kontroli, jest zobowigzany
do jego podpisania lub przedlozenia kontrolujgcemu pisemnego uzasadnienia odmowy pod
- pisania protokotu kontroli.

Protokol niniejszy zawierajacy ..........ocevevvveieenennn stron sporzadzono w 3 jednobrzmiacy
egzemplarzach, z ktorych:
= 1 egzemplarz WAL sooseavpovmes swisenys s sy e zostal wreczony Panu (-1) ......

( kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona i nazwa jednostki kontrolowanej)
- 1 egzemplarz otrzymuje Burmistrz Miasta i Gminy Ke¢pno
- | egzemplarz pozostaje w aktach kontroli

Niniejszy protokol po odczytaniu podpisano / bez zastrzezen / kierownik jednostki
kontrolowanej podpisuje i sktada pisemne zastrzezenia do ustalen w nim zawartych /odmawia
podpisania protokotu i sktada pisemne uzasadnienie *.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli

( nazwa jednostki kontrolowane;j )

(1]575 fuava fsr - O S .

........................... dnia..................200r

Za jednostke kontrolowana Kontrolujacy:

( kierownik jednostki kontrolowane;j (inspektor — imi¢ i nazwisko)

lub osoba upowazniona)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 12

( pieczeé nagtowkowa) dma...........ooon

------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dzialajac na podstawie upowaznienia nr ............... Z ADIB guvrecms do przeprowadzenia
kontroli wydanego przez Burmistrza Miasta i Gminy Ke¢pno , inspektor ds. kontroli
WEWNEIIZNE] ..ttt ee et przeprowadzil w dniachod ..............

( imig i nazwisko)
............ do i kontrole L W

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
Celem KOTIOM BYEO ..o cisieirsenmmmmommnsnmens samen nsemsssssssmnssssmsmssms sossmssmnssssss s v sanmssss

od dnia otrzymania protokotu , zastrzezen do ustalen w nim zawartych.

Na podstawie § 27 Regulaminu kontroli wewngtrznej Urzedu Miasta i Gminy Kepno,
stanowiacego zalacznik nr 1 do Zarzadzenianr ...... /2012 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia
.............................. , W sprawic wprowadzenia do stosowania Regulaminu kontroli
wewngetrznej Urzedu Miasta i Gminy Kepno, w zwigzku z ustaleniami opisanymi w protokole
kontroli, prosz¢ o wykonanie nizej wymienionych zalecen pokontrolnych:

O sposobie wykonania poszczegélnych zalecen pokontrolnych lub stopniu ich realizacji
proszg poinformowa¢ mnie w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystgpienia.

( podpis Burmistrza Miasta
i Gminy Kepno)



