BURMISTRZ, ZARZADZENIE Nr 29/2025
MIASTA LUBAWKA
woj. dolnoslgskie Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 03 lutego 2025 roku.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miasta Lubawka oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Lubawka i podmiotach otrzymujqcych dotacje z budzetu Gminy Lubawka.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2024 .
poz. 1465 ze zm.), w zwiazku z § 78, § 79, § 81 ust. 4 i 5 oraz § 91 Zarzgdzenia Nr 8/2025 Burmistrza Miasta
Lubawka z dnia 8 stycznia 2025 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubawka
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza sig ,Regulamin przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miasta Lubawka oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Lubawka i podmiotach otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Lubawka”,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sig osobie odpowiedzialnej za przeprowadzanie kontroli .

2. Nadzér nad dziafalnoscig kontrolng w Gminie Lubawka sprawuje Burmistrz przy pomocy Sekretarza.

3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Lubawka do zapoznania sig z trescia niniejszego zarzadzenia oraz do $cistego przestrzegania jego
postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Sprawe prowadzi:

Edyta Bania

stanowisko ds. kontrjoli wewngtrznej
évftel. 880 174 265

e-mail: bania.edyta@lubawka.eu

Sporzadzono w 3 egzemplarzach

mgr Beata Wréblewska
—Lor-J248



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 29/2025
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 03 lutego 2025 roku

Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta Lubawka oraz

jednostkach organizacyjnych Gminy Lubawka i podmiotach otrzymujacych dotacje z
budzetu Gminy Lubawka.

§1
Wprowadza sie do stosowania regulamin przeprowadzania kontroli wewngtrznej w:
1) komdrkach organizacyjnych Urzedu Miasta w Lubawce;
2) jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Burmistrza Miasta Lubawka.
3) podmiotach otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Lubawka.

§2
Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia maja nastepujgce znaczenie:

1) Burmistrz — Burmistrz Miasta Lubawka;

2) osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie kontroli — osoba zatrudniona na stanowisku ds. kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Miasta w Lubawce,

3) kontrolujacy — pracownik Urzedu Miasta przeprowadzajacy kontrole na podstawie pisemnego
upowaznienia Burmistrza Miasta Lubawka;

4) kontrolowany - komérka organizacyjna wydzielona w strukturze Urzedu Miasta w Lubawce zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym, jednostka organizacyjna utworzona dla realizacji zadart Gminy Lubawka
lub podmiot otrzymujacy dotacje z budzetu Gminy Lubawka, w ktérej przeprowadza sig czynnosci
kontrolne,

§3
Kontrola moze byc¢:
1) kompleksowa — obejmujgcqy catoksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowanej;
2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia z dziatalnoéci jednostki kontrolowanej;
3) dorazna—majgca charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania wybranych operacji
lub czynnosci;

4) sprawdzajgca — majaca na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli.

§4
1. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest przez pracownika ds. kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta w
Lubawce.
2. Burmistrz moze, w przypadku zaistnienia okoliczno$ci wymagajacych przeprowadzenia kontroli, upowazni¢
takze inne osoby do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej.

§5

1. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry zawiera date
sporzadzenia, zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli oraz okres przewidziany do przeprowadzenia
kontroli wewnetrzne;j.

2. Plan kontroli sporzadzany jest do 31 stycznia danego roku przez pracownika ds. kontroli wewnetrznej w
uzgodnieniu z Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy Lubawka i przedktadany do zatwierdzenia przez Burmistrza.

3. Plan kontroli uwzglednia zadania wyznaczone przez Burmistrza oraz sprawy i zagadnienia wytypowane przez
Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy a takze komérki organizacyjne w zakresie
funkcjonowania podlegtych jednostek organizacyjnych.
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W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg natychmiastowe podjecie kontroli, kontrola moze by¢
przeprowadzona takie poza planem, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek osoby zgtaszajgcej takg potrzebe
po akceptacji przez Burmistrza.

§6
Kontrola przeprowadzana jest na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza .
Upowatnienie do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej wystawia Wydziat Organizacyjny w trzech
egzemplarzach: dla kierownika jednostki kontrolowanej, Wydziatu Organizacyjnego oraz do akt kontroli.

§7

. Kontrolujacy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli z urzedu, jezeli kontrola mogtaby dotyczy¢ praw lub
obowigzkdw jego lub osoby mu bliskiej, oraz z udziatu w kontroli, ktérej przedmiot stanowig zadania nalezgce
wczesniej do jego obowigzkéw jako pracownika, przez rok od zakonczenia ich wykonywania.

. Za osobe bliska kontrolera uwaza sie matzonka lub osobe pozostajgcg z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu,
krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe zwigzang z nim z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli. Wytgczenie trwa mimo ustania jego przyczyny.

. O istnieniu przyczyn wytgczenia kontrolujgcy powiadamia niezwtocznie Burmistrza, ktéry postanawia o jego
wytgczeniu.

§8

Pracownicy komdrki organizacyjnej Urzedu Miasta w Lubawce oraz jednostki organizacyjnej gminy Lubawka

i podmiotu otrzymujacego dotacje z budzetu Gminy Lubawka, w trakcie przeprowadzania kontroli majg

prawo do czynnego udziatu w czynnosciach kontrolnych, poprzez:

1) sktadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych wyjasnien i oswiadczert dotyczacych przedmiotu
kontroli. Pisemne oswiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen, dotaczane sg do akt kontroli;

2) wnioskowanie o dofgczenie do akt kontroli okre$lonych dokumentéw, dowoddw, zestawien i
sprawozdan;

Kontrolowany ma obowigzek:

1) umozliwi¢ kontrolujgcemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) wmiare mozliwos$ci udostepni¢ samodzielne pomieszczenie i miejsce do przechowywania dokumentoéw;

3) zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objetych zakresem kontroli;

4) udziela¢ w formie okre$lonej przez kontrolujacego wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli;

5) przedstawi¢, na zadanie kontrolujgcego, posiadane dowody iinne materiaty w terminie wyznaczonym
przez kontrolujgcego;

6) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw wskazane przez
kontrolujgcego.

§9

Kontrolujacy w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo do:

1) wgladu do dokumentéw dotyczacych dziatalnosci jednostki kontrolowanej, pobierania za
pokwitowaniem dokumentdéw zwigzanych z zakresem kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
prawnie chronionej;

2) sporzadzania, a w razie potrzeby zgdania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpiséw lub
wyciggdéw z dokumentdw oraz zestawien lub obliczen;

3) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;

4) zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien, o$wiadczen oraz zestawien w sprawach dotyczacych
zakresu kontroli,

5) do fotografowania, oraz utrwalania stanu faktycznego za pomocg innych dozwolonych nosnikow
informacji nosnikéw informaciji;

6) przestuchiwania $wiadkdw, kontrolowanego oraz innych oséb, ktére mogtyby przyczynié sie do ustalenia
stanu faktycznego;
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7) zasiegania opinii innych pracownikéw, ktére mogtyby przyczyni¢ sig do ustalenia stanu faktycznego w
sprawach w zakresie dotyczgcym kontroli.
2. Kontrolujacy jest zobowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalania stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
ustalenia ich przyczyn oraz wskazanie oséb za nie odpowiedzialnych, a takze sformutowanie wnioskow
i zalecer pokontrolnych zmierzajgcych do usunigcia nieprawidlowosci;

2) rzetelnego rozpatrywania zastrzezen wniesionych w trakcie kontroli.

§10
1. Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy: E
1) zawiadamia kontrolowanego w szczegdlnosci o przedmiocie i przewidywanym czasie trwania kontroli z
zastrzezeniem ust. 2; .
2) okazuje upowaznienie Burmistrza do przeprowadzenia kontroli;
3) w przypadku kontroli jednostek organizacyjnych Gminy Lubawka, dokonuje réwniez adnotacji w ksigzce |
kontroli jednostki kontrolowanej.
2. W przypadku przeprowadzenia kontroli o ktérej mowa w § 3 pkt. 3 kontrole przeprowadza sig bez
wczesniejszego powiadomienia.

§11
Kontrole przeprowadza sie w siedzibie kontrolowanego oraz w miejscach, gdzie wykonuje on swoje zadania.
Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowiazujacych u kontrolowanego, a jezeli wymaga
tego dobro kontroli — réwniez poza godzinami pracy.

3. Dopuszcza sie mozliwoéé przeprowadzenia kontroli w siedzibie Urzedu Miasta w Lubawce. W takim
przypadku kontrolowany dostarcza dokumenty oraz informacje, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 do siedziby
Urzedu Miasta w Lubawce.

4, Kontrola powinna by¢ przeprowadzana w sposéb sprawny i mozliwie niezaktécajacy funkcjonowania pracy
pracownikéw jednostki kontrolowane;j.

§12

1. Kontroler dokonuje ustalenia stanu faktycznego na podstawie dowodéw zebranych podczas kontroli, przy
dotozeniu nalezytej starannosci.

2. Dowodamisa w szczegdlnoéci dokumenty i rzeczy, ogledziny, opinie biegtych, ustne lub pisemne wyjasnienia
lub oéwiadczenia, notatki, kopie albo odpisy dokumentéw, szkice, zdjecia fotograficzne, dane z rejestréw i
ewidencji, takze zapisy utrwalone na nosnikach elektronicznych.

3. Pobranie dowoddéw, a takie inne zdarzenia, ktére majq istotne znaczenie dla ustalen kontroli, powinny by¢
udokumentowane pisemnie, protokotem, pokwitowaniem, pismem, ktérym nastepuje ich przekazanie. W
przypadku braku innej mozliwosci, kontrolujacy sporzadza notatke stuzbowa.

4. Kontroli kasy oraz ogledzin dokonuje sig w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej. Z przebiegu
czynnosci sporzadza sie protokodt, ktéry obejmuje:
1) oznaczenie czynnosci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia; ‘
2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz osoby uczestniczacej w czynnosciach;
3) opis przebiegu czynnosci oraz tres¢ ztozonych wyjasnient lub oswiadczen;
4) podpisy kontrolujacego i osoby uczestniczacej w czynnosciach.

§13
Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole z kontroli, ktéry zawiera co najmniej:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;
2) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;
3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego;

4) imiona i nazwiska pracownikéw udzielajacych wyjasnien ze strony kontrolowanego;
5) date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli;
6) zakres kontroli (przedmiot i okres objety kontrolg);
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7) wykaz przepisdw regulujgcych zakres i sposdb wykonywania zadan objetych kontrolg;

8) opis stanu faktycznego stwierdzonego w okresie objetym kontrolg;

9) stwierdzone nieprawidtowosci;

10) pouczenie o prawie do zgtoszenia pisemnych zastrzezen/wnioskdw do treéci protokotu, w terminie
okreslonym przez kontrolujgcego nie krétszym niz 7 dni od daty jego podpisania,

11) wyszczegodlnienie zatacznikéw,

12) informacje o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokotu,

13) miejsceidate sporzadzenia protokotu oraz podpis kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej.

§14
Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia kontrolujgcy przygotowuje pisemnie propozycje
zalecen pokontrolnych.
Zalecenia pokontrolne zatwierdza i podpisuje Burmistrz.
Kontrolowany w terminie 30 dni od daty otrzymania zaleceri pokontrolnych pisemnie informuje Burmistrza
o0 sposobie wdrozenia ww. zalecen.

§15

. Jezeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniajg podejrzenie popetnienia przestepstwa:

1) kontrolujgcy niezwtocznie zawiadamia o stwierdzonym fakcie Burmistrza i zabezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa;

2) Burmistrz sporzadza zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa i przekazuje je niezwtocznie wraz
z zebranymi materiatami dowodowymi, wtasciwemu organowi powotanemu do scigania przestepstw.

. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢:

1) nawe iadres jednostki;

2) zwiezty opis stanu faktycznego z okre$leniem miejsca, czasu, okolicznosci i przyczyn zdarzenia;

3) zataczenie ujawnionych dowododw;

4) w miare mozliwosci: imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby ponoszacej odpowiedzialno$é

5) za ujawnione nieprawidtowosci, ktére wyczerpujg znamiona przestepstwa, wysoko$¢ powstate]

6) szkody oraz propozycje kwalifikacji czynu.

Jezeli ujawnione w toku czynnosci kontrolnych okolicznosci $wiadczg o naruszeniu dyscypliny finanséw

publicznych, sporzadza sie zawiadomienie o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujgcych na naruszenie

dyscypliny finansdw publicznych i przekazuje je niezwtocznie whasciwemu rzecznikowi dyscypliny finanséw
publicznych.

Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera co najmniej:

1) date, imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres i podpis zawiadamiajgcego;

2) okreslenie ujawnionego naruszenia dyscypliny finanséw publicznych wraz z podaniem sposobu, czasu
jego popetnienia oraz naruszonego przepisu prawa;

3) wskazanie okoliczno$ci w jakich doszto do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, a takze, jezeli
wystgpito uszczuplenie srodkéw publicznych, przekroczenia upowaznienia do dokonywania wydatkow
ze $rodkéw publicznych, do zaciggniecia zobowigzar lub niewykonania zobowigzan albo zaptaty
odsetek, kar lub optat- okreslenia ich wysokosci

4) informacje, czy przedstawione naruszenie dyscypliny finanséw publicznych jest przedmiotem
postepowania karnego, postepowania w sprawie o wykroczenia, postepowania w sprawie o
przestepstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe;

5) wskazanie- w miare mozliwosci- imienia i nazwiska, adresu zamieszkania osoby, ktéra naruszyta
dyscypling finanséw publicznych, adresu pracodawcy i stanowiska zajmowanego prze te osobe w czasie
popetnienia naruszenia, a takze nazwy i adresu jej aktualnego pracodawcy.

Wystapienie pokontrolne oraz zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa lub innego czynu, za ktéry

ustawowo przewidziana jest odpowiedzialno$¢, wigcza sie do akt kontroli.

§16

Kontrolujgcy sporzadza i przedktada w terminie do dnia 15 lutego roku nastepnego roczne sprawozdanie

z dziatalnosci stanowiska kontroli oraz realizacji planu kontroli za rok ubiegly, z uwzglednieniem rodzajéw

przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikéw kontroli, w tym ujawnionych nieprawidtowosci,
ich rodzaju i wagi.
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§17 i
1. Dokumentacja, korespondencja i sprawozdawczo$¢ dotyczaca kontroli wewnetrznej prowadzona
i archiwizowana jest zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie instrukcja kancelaryjng i obowigzujgcymi przepisami.
2. Zadania wymienione okreslone w ust.1 realizuje upowazniony pracownik ds. kontroli wewngtrzne;.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy o finansach
publicznych, postanowienia Statutu Gminy Lubawka oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Lubawka.

RADCA}PRAWNY ‘
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta Lubawka oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Lubawka i podmiotach otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Lubawka

UPOWAZNIENIE NR ...../

Na podstawie § 6 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta Lubawka oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Lubawka i podmiotach otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Lubawka,
upowazniam :

PN/ PAIA it sivvecsstma sisions shmsmsssrasms sasssssssssasnssess sasxasas oot sas(uses e¥asas sEemsms s ¥a LA ES 4 EAENOREARANNOR AL IE o HLo LR8N S LRSS FOR B mEES AR

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia kontroli

(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego. Upowaznienie wazne jest od
dnia..cccceeeeennens do dnia...ccecereiciennienenn

(podpis i piecze¢ osoby wydajgcej upowaznienie)

Waino$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia

(podpis i piecze¢ osoby wydajacej upowaznienie)
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta Lubawka oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Lubawka i podmiotach otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Lubawka

(imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

Pokwitowanie pobrania z jednostki kontrolowanej i zabezpieczenia materiatéw dowodowych

Na podstawie Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta Lubawka oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Lubawka i podmiotach otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Lubawka, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 29/2025 Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 03 lutego 2025 roku oraz na podstawie
upowaznienia Nr - ausassns Burmistrza Miasta Lubawka do przeprowadzenia kontroli
.......................................................................................... , zabezpieczam nastepujace materiaty dowodowe:

przez ieh PObFANTE Zumss i e
( nazwa jednostki kontrolowanej)

(podpis kontrolera)

Pouczenie:

O zwolnieniu materiatéw dowodowych spod zabezpieczenia decyduje kontroler, a w razie jego odmowy
Burmistrz Miasta Lubawka.
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta Lubawka oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Lubawka i podmiotach otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Lubawka

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét przyjecia ustnego - pisemnego o$wiadczenia/wyjasnienia

Na podstawie Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta Lubawka oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Lubawka i podmiotach otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Lubawka, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2025 Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 03 lutego 2025 roku oraz na podstawie
upowaznienia Nr .............. Burmistrza Miasta Lubawka

do przeprowadzenia kontroli

( imie i nazwisko sktadajgcego oswiadczenie)
Ustne — pisemne o$wiadczenie/wyjasnienie

(miejscowosc) (podpis sktadajgcego oswiadczenie)

(podpis kontrolera)
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