BURMISTRZ
MIASTA ZARY ZARZADZENIE

BURMISTRZA MIASTA ZARY
NR WA.0050 .55, 2017
z dnia U;:)'ZOI‘T r.

w sprawie: zmiany Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Zary nr WA.0050.65.2017 z dnia
27.03.2017 r.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22016 1. poz. 446, 1579 i 1948) oraz § 36 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Zarach, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Wewnetrznego Burmistrza
Miasta Zary Nr WA.120.19.2017 z dnia 21 marca 2017 . z pézn. zm., zarzadza sie co nastepuje:
§ 1. W jednolitym Regulaminie kontroli obowigzujagcym w Urzedzie Miejskim w Zarach oraz
w jednostkach organizacyjnych i podmiotach wspieranych realizujacy zadania Gminy Zary
o statucie miejskim, stanowigcym zalacznik nr 1 Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Zary
nr WA.0050.65.2017 z dnia 27.03.2017 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany :

1) § 9 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ""Kontrolg przeprowadza si¢ wedtug programu kontroli,
ktory stanowi dokument wewngtrzny komorki kontroli wewnetrznej i jest dotgczany do akt
kontroli. Wzor programu kontroli stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.”

2) § 16 ust. 8 otrzymuje brzmienie:" Protokot z ogledzin podpisuje kontrolujgcy, ktory
sporzadzat protokdl z ogledzin i pracownik podmiotu kontrolowanego, ktéry bral udziat
w ogledzinach. Wzor protokotu ogledzin stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.”

§ 2. Zobowigzuje I i II Z-c¢ Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, wszystkich Naczelnikéw
Urzedu Miejskiego w Zarach oraz Kierownikéw podlegtych Urzedowi jednostek
organizacyjnych do zapoznania z niniejszym regulaminem wszystkich pracownikow
i stosowania si¢ do jego zapisow.

§ 3. Nadzér nad prawidlowym wykonaniem niniejszego regulaminu powierzam w catosci
Kontrolerowi Wewnetrznemu.

§ 4. Pozostale zapisy jednolitego Regulaminu kontroli obowigzujacego w Urzedzie Miejskim
w Zarach oraz w jednostkach organizacyjnych i podmiotach wspieranych realizujacych zadania
Gminy Zary o statucie miejskim, stanowiacego zatacznik nr 1 Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Zary nr WA.0050.65.2017 z dnia 27.03.2017 r., nie ulegaja zmianie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 07.04.2017 r.




Zalacznik Nr 1 (A OOs0
do Zarzadzenia Nr ...%./2017
Burmistrza Miasta Zary

z dnia .uuanm:wv"

REGULAMIN
KONTROLI
Rozdzial I

Uregulowania ogoélne

§1

Regulamin kontroli okresla cele, zasady, tryb oraz sposob funkcjonowania i przeprowadzania

czynnosci kontrolnych wraz z organizacja systemu kontroli obowigzujacej w Urzedzie

Miejskim w Zarach oraz w podlegtych jednostkach organizacyjnych i podmiotach wspieranych

realizujacych zadania Gminy Zary o statusie miejskim.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)
4
3)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zary o statusie miejskim.

Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Zary.

Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumiec I i II z-c¢ Burmistrza.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zary o statusie miejskim.
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zary o statusie miejskim.
Urzgdzie- nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Zarach.

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Urzad Stanu Cywilnego,
Komendg Strazy Miejskiej, Samodzielne Stanowisko Pracy.

Kierowniku komoérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé Naczelnika Wydziatu,
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej, Samodzielne
Stanowisko Pracy.

Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna utworzong
w celu realizacji zadan gminy w formie: jednostki budzetowej, zakladu budzetowego
lub instytucji kultury.

Podmiocie wspieranym — nalezy przez to rozumie¢ organizacje, stowarzyszenia badz
inne podmioty korzystajace w ramach zawartych uméw ze $rodkéw budzetu Gminy.

Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, kierownika

jednostki organizacyjnej lub podmiotu wspieranego realizujgcego zadania Gminy Zary

o statusie miejskim.



12) Komoree kontroli - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowg komoérke organizacyjng
w Urzedzie - Samodzielne Stanowisku ds. Kontroli wewngtrzne;j.
13) Kontrolerze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ Samodzielne Stanowisko ds.
Kontroli wewnetrznej.
14) Kontroli wewnetrznej, nalezy przez to rozumie¢ kontrole instytucjonalng ex-post.
15) Kontrolujgcym - nalezy przez to rozumie¢:
a) Kontrolera Wewnetrznego;
b) pracownika/éw, o ktorych mowa w § 4 ust.1 It. b) z wylgczeniem Instytucji Kultury,
co do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r. poz. 406)';
¢) zespét kontrolujgcy.

16) Kierowniku kontroli — nalezy przez to rozumie¢ osobg wchodzaca w sktad Zespotu
kontrolujacego, wskazang przez Kierownika komorki organizacyjnej badz Kierownika
jednostki organizacyjnej do pelnienia funkcji kierownika kontroli.

17) Zespole kontrolujgcym - nalezy przez to rozumie¢ sktad co najmniej dwuosobowy,

upowazniony do przeprowadzenia kontroli.

18) Jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne i podmioty wspierane realizujace zadania Gminy, ktérych
dziatalno$¢ podlega kontroli.

19) Kierowniku jednostki kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej, Samodzielne
Stanowisko pracy, Kierownika jednostki organizacyjnej i podmioty wspierane
realizujgce zadania Gminy, w ktorych przeprowadzana jest kontrola.

20) Kontrolowanym - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Urzad Stanu Cywilnego, Komende
Strazy Miejskiej, Samodzielne Stanowisko Pracy, jednostke organizacyjng lub podmioty
wspierane realizujace zadania Gminy, ktérych kontrola dotyczy.

21)Kontroli problemowej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole wybranego obszaru
dziatalno$ci jednostki lub realizacje i rozliczenie dotacji udzielonej przez Gmine Zary

0 statusie miejskim.

! Zmiany do tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone W Dz.U. z 2014 r. poz. 423, z 2015 poz. 337 i
1505 oraz z 2016 r. poz. 1020



22) Kontroli sprawdzajacej - nalezy przez to rozumieé kontrole majgca na celu sprawdzenie
realizacji zalecef pokontrolnych.

23) Kontroli doraznej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole majacg charakter interwencyjny,
wynikajgcy z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen. Jest to kontrola poza rocznym
planem kontroli.

24) Planie kontroli — nalezy przez to rozumie¢ roczny plan kontroli, ustalony na dany rok
kalendarzowy dla komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych lub podmiotow
wspieranych, realizujgcych zadania Gminy Zary o statusie miejskim.

25) Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Zarach.

26) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin kontroli przeprowadzanej przez
pracownikow Urzgdu i jednostek organizacyjnych, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Zary o statusie miejskim z wytaczeniem Instytucji Kultury.

27) Sprawozdaniu — nalezy przez to rozumie¢ roczne sprawozdanie z przeprowadzonych
kontroli przez komérke kontroli, komérki organizacyjne i jednostki organizacyjne.

§3
1. Kontrola jest elementem kontroli zarzadczej.

2. Kontrola jest procesem polegajgcym na:

a) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami prawa zewnetrznymi i wewnetrznymi procedurami
oraz obowigzujacymi standardami;

b) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosei,
rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan;

¢) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci;

d) wskazaniu os6b odpowiedzialnych;

e) sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§4

1. Uprawnienia kontrolne w stosunku do podmiotéw wskazanych w § 1 i § 2 ust. 9)

posiadaja:

a) Kontroler Wewngtrzny w pelnym zakresie;

b) pracownicy wskazani przez komoérke organizacyjna lub jednostke organizacyjng
W uzgodnieniu z Kontrolerem Wewngtrznym, w zakresie wynikajacym z rocznego

planu kontroli.



Nadzor nad prawidiowg realizacja i wykonaniem powierzonych zadan kontroli sprawuje
Kontroler Wewnetrzny, jako wyodrebniona w strukturze Urzgdu komdrka
organizacyjna.
Rozdzial I1
Forma i zakres kontroli
§5

Przepisy regulaminu stosuje¢ si¢ do przeprowadzania kontroli:

a) problemowej;

b) sprawdzajacej;

c¢) doraznej.

§o6

Kontrola obejmuje:

1) Badanie prawidlowosci wykonywania zadan nalezgcych do zakresu dzialania
podmiotu kontrolowanego, w szczegdlnosci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikow ich obowigzkoéw stuzbowych, zwtaszcza
pod wzgledem zgodnoéei z obowigzujacymi przepisami prawa;

b) sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania s$rodkow
shuzacych wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu
kontrolowanego oraz wykorzystywania przez pracownikdw czasu pracy;

c) przestrzegania procedur kontroli, w tym w zakresie wydatkowania srodkow
publicznych, wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan;

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnodci i obiektywizmu
dziatania pracownikow.

2) Wskazanie nieprawidlowosci i analizg¢ przyczyn ich powstania.

3) Wskazanie osiggni¢é 1 przykladow godnych upowszechnienia.

4) Przedstawianie kontrolowanemu wnioskéw i zalecen poprzez wskazanie sposobéw
i Srodkow, jakie nalezy zastosowa¢ wcelu usuni¢eia nieprawidlowoscei,
zapobiegania ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych skutkéw.

5) Wskazanie osdb odpowiedzialnych za powstate nieprawidlowosci oraz zakresu tej

odpowiedzialnosci.
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Rozdzial 111

Tryb przeprowadzania kontroli

§7

. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie planu kontroli. Wzér planu kontroli zawiera

zalaeznik nr 1 do regulaminu.

. Naczelnicy komérek organizacyjnych w ramach sprawowanego nadzoru

merytorycznego nad jednostkami organizacyjnymi, sporzadzajg projekt planu kontroli
komorki i przekazuja go po akceptacji Zastepcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza
do komorki  kontroli wewnetrznej nie pdzniej niz do dnia 15 listopada roku

poprzedzajacego rok, na ktéry opracowywany jest plan kontroli.

. Komorka kontroli wewnetrznej przygotowuje zbiorczy projekt planu kontroli

i przedstawia go w celu akceptacji Burmistrzowi, najpézniej do dnia 28 grudnia roku

poprzedzajacego rok, na ktéry opracowywany jest plan kontroli.

. Decyzje o zatwierdzeniu planu kontroli podejmuje Burmistrz w formie Zarzadzenia.

. Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Burmistrza, zadania zaproponowane

przez komorke kontroli wewngtrznej i projekty komorek organizacyjnych.

. W uzasadnionych przypadkach plan kontroli moze ulec zmianie w ciggu roku. Zmiany

w planie kontroli zatwierdza Burmistrz w formie Zarzgdzenia.

. W przypadku powstania okolicznosci faktycznie uzasadniajgcych natychmiastowe

podjecie kontroli, kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem, o ktérym

mowa w ust. 1, w formie kontroli dorazne;j.

. Jezeli wystapi potrzeba rozszerzenia zakresu kontroli ujetej w planic kontroli,

koniecznym jest rozszerzenie zakresu w upowaznieniu, natomiast nie jest wymagane

wprowadzenie zmian planie kontroli.

. Naczelnicy ~ komoérek  organizacyjnych  sporzadzaja  roczne  sprawozdanie

z przeprowadzonych kontroli za dany rok, ktére przekazujg do komorki kontroli
wewngtrznej do dnia 31 stycznia nastgpnego roku. Wzér rocznego sprawozdania
z przeprowadzonych kontroli wewnetrznej stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Komérka kontroli wewngtrznej sporzadza zbiorcze sprawozdanie z realizacji planu
kontroli za dany rok i przekazuje Burmistrzowi do dnia 28 lutego nastepnego roku.
Sprawozdanie o ktérym mowa w ust. 9 i 10 powinno zawiera¢ informacje o stopniu
realizacji planu kontroli, stwierdzonych nieprawidlowosciach, wystosowanych

zaleceniach pokontrolnych oraz sposobie ich realizacji.



Rozdzial I'V.

Czynnos$ci kontrolne

§8

. Kontrolujacy  przeprowadza kontrolg na podstawie imiennego upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli. Wzér imiennego upowaznienia stanowi zalgcznik nr 3 do

regulaminu.

. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia upowaznienie wskazane w ust. 1 oraz dowod

osobisty. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej jest podpisywane przez

Burmistrza.

. Upowaznienie do kontroli sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, gdzie 1 egzemplarz pozostaje

w Wydziale Administracyjnym a 2 egzemplarz w dokumentach sprawy.

. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczego6lnosci:

a) numer upowaznienia;

b) podstawe prawng do jego wydania;

¢) imig i nazwisko kontrolujacego lub kontrolujgcych wraz nr dowodu osobistego;

d) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

e) zakres kontroli;

f) date wydania i termin wazno$ci upowaznienia;

g) podpis i piecze¢ wydajgcego upowaznienie.

. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dolgcza sie do akt kontroli.

. Kontrola moze by¢ prowadzona przez osoby wskazane w § 4 ust. 1. W przypadku gdy

kontrola jest prowadzona przez zespot kontrolujacy, naczelnik komorki organizacyjnej badz

kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza sposrod oséb wehodzacych w sktad zespotu

kontrolujacego kierownika kontroli.

. Kierownik kontroli wykonuje réwniez czynnosci kontrolne.

. Do zadan kierownika zespotu kontrolujacego nalezy m.in.:

a)  podzial czynnosci miedzy kontrolujgcych;

b)  zapewnienie prawidtowego udokumentowania ustalen kontroli i przedstawienia ich
w protokole;

¢)  nadzdr nad terminowym przeprowadzeniem kontroli;

d)  koordynowanie prac zespotu kontrolujacego.

. W uzasadnionych przypadkach kontrola moze zosta¢ przedluzona, zawieszona Ilub

odwotana. Decyzja o przedtuzeniu, zawieszeniu lub odwotaniu kontroli musi by¢



10.

1.

kazdorazowo zatwierdzona przez Burmistrza.

W przypadku przedhuzania si¢ czasu trwania czynnosci kontrolnych, Burmistrz przedtuza
kontrolujgcym upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz na wniosek komérki
kontroli wewngtrznej, moze powolaé¢ bieglego badz rzeczoznawce. Komoérka kontroli
wewnetrznej taki wniosek sktada na podstawie informacji uzyskanej od komérki

organizacyjnej badz jednostki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole.

12. Rozpoczecie i zakonczenie kontroli nalezy odnotowaé w rejestrze kontroli, ktory

;.8
4.

ks

2.

prowadzony jest w komoérce kontroli wewngtrznej. Wzor rejestru kontroli stanowi zatgeznik

nr 4 do regulaminu.

§9
Kontrolg przeprowadza si¢ wedlug programu kontroli, ktory stanowi dokument
wewnetrzny komorki kontroli wewnetrznej ijest dotaczany do akt kontroli. Wzér
programu kontroli stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.
Program kontroli sporzadza kontrolujacy, a w przypadku zespoléw kontrolujacych —
kierownik kontroli.
Program kontroli zatwierdza Kontroler Wewnetrzny.
Program kontroli okre$la:
a) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,
b) termin przeprowadzenia kontroli,
c) cel, zakres i przedmiot kontroli,
d) podstawe prawna dotyczgcg tematyki kontroli,
¢) wskazoéwki metodyczne.
§ 10
Kontrolujacy podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzedu od udzialu w czynnosciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddzialywaé na jego prawa lub obowigzki,
naprawa lub obowigzki jego matzonka albo osoby pozostajacej znim faktycznie we
wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz 0séb zwigzanych
znim ztytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia od udziatu
w czynnosciach kontrolnych trwajg takze po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki
lub kurateli.
Wylaczeniu od udzialu w czynnosciach kontrolnych podlegaja takze pracownicy

pozostajgcy wobec osoby spetniajacej przestanki okreslone w ust. 1 w stosunku podlegtosci

7



stluzbowe;.

3. Wylgczeniu podlega kontrolujgey, ktory byt pracownikiem podmiotu kontrolowanego, a od
przeniesienia, wygasnigcia lub rozwigzania stosunku pracy nie minat rok.

4. Kontrolujgcy moze byé wylaczony przez Burmistrza, na wniosek lub z urzgdu, od czynnosci
kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

5.0 istnieniu przyczyn wytaczenia kontrolujacy powiadamia niezwlocznie Burmistrza, ktory
postanawia o jego wylaczeniu.
6. Ustalenia kontrolujgcego, ktory zostal wytaczony stosownie do postanowien ust. 1-5, nie sa
uwzgledniane przy sporzadzaniu protokotu kontroli.
§11

1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy, a w przypadku zespotow
kontrolujacych — kierownik kontroli, okazuje kierownikowi podmiotu kontrolowanego
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, oraz dokument tozsamosci i dokonuje adnotacji
w ksiedze kontroli prowadzonej przez kontrolowany podmiot.

2. Kontrole przeprowadzane sa w dniach i w godzinach pracy obowigzujacych w podmiocie

kontrolowanym.

Rozdzial V.
Prawa i obowiazki kontrolowanego
§12
Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnosciach
kontrolnych, poprzez:

a) skladanie kontrolujgcemu ustnych Iub pisemnych oswiadczen dotyczacych
przedmiotu kontroli — pisemne os$wiadczenia, wyjasnienia inotatki zustnych
o$wiadczen dolaczane sg do akt kontroli;

b) mozliwos¢ ztozenia wniosku o wylaczenie kontrolujacego z kontroli, jesli zachodza
przestanki, o ktérych mowa w § 10;

¢) wnioskowanie o dolaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowoddw,
zestawien i sprawozdan,

d) wnioskowanie o udzielanie wyjasnien przez innych pracownikéw podmiotu

kontrolowanego.



§13
1. Kontrolowany jest obowigzany:

a) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnosei kontrolnych;

b) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujgcego lub
kierownika kontroli — réwniez w formie pisemnej;

¢) przedstawi¢, na zadanie kontrolujgcego lub kierownika kontroli, posiadane dowody
i inne materialy w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego;

d) zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objete zakresem kontroli:

e) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodno$é z oryginatem kopie dokumentéw, odpisy
i wyciaggi dokumentéw wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia —
zgodno$¢ kopii, odpisdw, wyciggow, zestawien iobliczen finansowo-ksiegowych
potwierdza gléwny ksiggowy jednostki kontrolowanej;

f) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujagcym, wtym miejsce do przechowywania
dokumentow:

g) umozliwi¢ dostep do $rodkéw tacznosci, a takze urzgdzen informatycznych i innych
srodkow technicznych, jakimi dysponuja, w zakresie niezbednym do wykonywania
czynnosci kontrolnych;

h) wykona¢ niezwlocznie ustalenia, o ktérych mowa w § 14 ust. 3 i powiadomié o tym
kontrolujgcego.

2. Odmowa udzielenia wyjasniefi, o ktérych mowa wust. 1 lit. b, lub odmowa
przedstawienia dokumentéw, dowodéw i innych materialéw, o ktérych mowa w ust. 1
lit ¢ -d, moze nastgpi¢ jedynie w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza danych
zawartych w dokumentacji ustawowo chronionej, a kontrolujacy nie posiada wlasciwego
dokumentu uprawniajacego do dostepu do takiej informacji (np. specjalistyczna
dokumentacja medyczna znajdujaca sie w aktach jednostki).

Rozdzial VL.
Prawa i obowiazki kontrolujgcego
§ 14
1. Kontrolujgcy w ramach udzielonego upowaznienia w szczegdlnosci ma prawo do:
a) wslgpu i poruszania si¢ po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego na podstawie
upowaznienia do kontroli lub identyfikatora osobowego;
b) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna podmiotu kontrolowanego, stanem i strukturg

zatrudnienia oraz obowiazujacymi w jednostce regulaminami;

9



¢) zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia ich
w formie pisemne;j;

d) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materialow
dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrolg;

e) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

f) zadania od Kkontrolowanego zlozenia wyjasnien, takze w formie pisemne;j,
i przyjmowania o$§wiadczen;

g) zabezpieczenia mienia i dowoddéw, w tym dokonania ogledzin z ktérych sporzadzony
opis stanowi integralng cz¢é¢ protokotu z kontroli;

h) zbierania innych niezb¢dnych materiatdéw w zakresie objetym kontrola.

2. W razie ujawnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych podejrzenie popelnienia przestepstwa lub
innego czynu, za ktory ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos$é, kontrolujacy
sporzgdza projekt zawiadomienia wlasciwych organdéw. Projekt zawiadomienia,
zaopiniowany przez radce prawnego/adwokata przekazuje si¢ Burmistrzowi lub osobie
przez niego upowaznione;.

3. W razie wystgpienia okoliczno$ci zagrozenia zaboru mienia, lub zycia, kontrolujgcy
niezwlocznie powiadamia o tym kierownika jednostki, a w razie jego nieobecnosci
przelozonego. Wzmianka o ww. zdarzeniu stanowi cze$¢ protokotu z kontroli.

§15

1. Kontrolujgcy jest obowigzany do:

a) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

b) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwos¢
wypowiedzenia si¢ kontrolowanego na pi$mie w kwestiach stanowigcych przedmiot
kontroli;

¢) wskazania przepisow, ktore obowigzywaly w okresie objetym kontrola, a takze
ustalenia, czy przepisy te byly stosowane;

d) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidtowych dziatan lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego;

e) wihasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

f) ustalenia i wskazania 0oséb odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objetych kontrola.
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Rozdzial VII
Dokumentowanie przebiegu kontroli
§ 16

1. Do dowodéw kontroli zalicza si¢ m.in.:

a) kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$é z oryginatem;
b) dokumenty znajdujace si¢ w podmiocie kontrolowanym;

¢) dowody rzeczowe;

d) dane z ewidencji i sprawozdawczosci;

e) udokumentowane oswiadczenia;

f)  wyjasnienia;

g) opinie biegtych i rzeczoznawcow;

h) szkice;

1) ogledziny;

j)  zdjecia lub protokoty, itp.

- Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentéw sa na zadanie kontrolujacego potwierdzane przez
kierownika podmiotu kontrolowanego za zgodnoéé z oryginatem.

. Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje sie w postaci protokolow
z ustalen, z przestuchan, z rozmowy, ktére podpisywane sg przez kontrolujacego i osobe
udzielajgcg wyjasnienia i informacji.

- Kontrolowany przed podpisaniem protokolu ma obowigzek zapoznania si¢ z trescia
protokotu i potwierdzenia tego faktu adnotacjg na protokole.

. W razie potrzeby ustalenia stanu terenéw, obiektéw, pomieszczen i innych rzeczy w zakresie
objetym kontrola, dokonuje si¢ ogledzin.

. Ogledzin dokonuje si¢ w obecnosci odpowiedzialnego za stan poddawanych ogledzinom
terendw, obiektow, pomieszczen i innych rzeczy, kierownika podmiotu kontrolowanego, a
W razie jego nieobecnosci przy udziale pracownika wyznaczonego przez kierownika
podmiotu kontrolowanego.

. Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujgcy sporzadza odrebny protokoét, ktory zawiera:

a) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0séb biorgcych udziat w ogledzinach;
b) date przeprowadzenia ogledzin;

¢) okreslenie przedmiotu ogledzin;

d) opis ustalonego stanu faktycznego;

¢) date sporzadzenia protokotu.
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8. Protokol zogledzin podpisuje kontrolujgcy, ktory sporzadzal protokdt z ogledzin,
i pracownik podmiotu kontrolowanego, ktory brat udziat w ogledzinach. Wzdr protokotu
ogledzin stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

9. Kontrolowany ma prawo odméwi¢ podpisania protokotu z ogledzin.

10. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany zgtasza na pismie zastrzezenia
lub wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.

11. W razie wystapienia uzasadnionej potrzeby kontrolujacy dokonuje zabezpieczenia
dowodéw niezbednych do dalszego postgpowania poprzez:
a) przechowanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym, zamknigtym
i opieczgtowanym pomieszczeniu,
b) opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi
podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem,;
¢) zabranie ich z siedziby podmiotu kontrolowanego za potwierdzeniem odbioru.
12. Do dowodéw zawierajacych informacje niejawne stosuje si¢ odpowiednio przepisy
o ochronie informacji niejawnych.
13. O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy, a w przypadku

kontroli wykonywanej przez zesp6l kontrolujacy — kierownik kontroli.

Rozdzial VIII
Protokél z kontroli
§17
1. Z przeprowadzonej Kkontroli sporzadza si¢ protokot kontroli. Wzér protokotu kontroli
stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.
2. Protokét kontroli powinien zawiera¢:

a) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

b) imiona i nazwiska os6b reprezentujacych wydzial lub jednostke kontrolowana;

¢) miejsce przeprowadzania kontroli, dat¢ rozpoczgecia 1 zakonczenia kontroli
z wyszczegblnieniem przerw w kontroli;

d) imiona i nazwiska kontrolujgcych, ze wskazaniem upowaznienn do przeprowadzenia
kontroli oraz z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli:
oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego/kontrolujacych, a w przypadku zespotu
kontrolujgcego, wskazanie osoby petnigcej funkcje kierownika kontroli;

e) przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany;

f) cel kontroli;
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g) adnotacje o dokonaniu wpisu kontroli do ewidencji kontroli prowadzonej w podmiocie
kontrolowanym;

h) date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujgcego.

1) wykaz przepisow regulujgcych zakres i sposéb wykonywania zadan przez podmiot
kontrolowany;

j) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrola i poréwnanie ze stanem wymaganym,
poprzez wskazanie obowigzujacych w danym zakresie procedur, standardéw;

k) wnioski z ustalen kontroli:

I) zalecenia pokontrolne, w przypadku wystapienia nieprawidiowosci lub uchybien,
z okresleniem terminu wdrozenia zalecen pokontrolnych;

m) termin wdrozenia zalecen pokontrolnych jest okreslany przez kontrolujgcych w sposob
uznaniowy, w zaleznosci od skali naruszen badz uchybien.

n) adnotacj¢ o poinformowaniu na pismie kontrolujgcego o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych, badz przyczynach ich niewykonania.

0) adnotacj¢ o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach;

p) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu;

q) zafgezniki do protokotu stanowig integralng czesé protokotu.

1) parafy kontrolujgcych i kontrolowanego na kazdej stronie protokotu;

s) podpisy kontrolujacych i kontrolowanego oraz date i miejsce podpisania protokotu.
Protokét wraz z zalacznikami sporzadza si¢ w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z zastrzezeniem ust. 4. Jeden egzemplarz pozostaje w jednostce kontrolowanej, a drugi
przechowuje komérka przeprowadzajaca kontrole.

Dopuszcza sig sporzadzanie zalgeznikow do protokotu w jednym egzemplarzu, jesli podmiot
kontrolowany jest w posiadaniu dokument6w, na podstawie ktorych sporzadzano zatgczniki.
Protokét kontroli podpisuja kontrolujacy i kierownik podmiotu kontrolowanego, a w razie
Jego nieobecnosci osoba petnigea jego obowigzki lub osoba pisemnie upowazniona.
Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

Po podpisaniu protokotu kontroli, kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole, ktére nalezy wnies¢ w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pismie zastrzezenia
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10.

11.

12.

13.

1.

lub wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac réwnoczesnie stosowne
dowody. Odmowa podpisania protokotu, musi by¢ potwierdzona przez kontrolowanego
odr¢czng adnotacje w protokole i opatrzona jego podpisem. Zastrzezenia nalezy wniesé
w ciggu 7 dni od dnia odmowy podpisania protokotu.

W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 7 i 8, kontrolujacy lub,
w przypadku zespotu kontrolujgcego, kierownik kontroli, obowigzany jest, w terminie 14
dni od dnia otrzymania zastrzezen dokonac¢ ich analizy i podja¢ w razie potrzeby kontrolne
czynnosci uzupetniajace i sporzadzi¢ protokol ostateczny.

W przypadku podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje si¢ przepisy niniejszego
regulaminu.

W terminie 7 dni od dnia dorgczenia ostatecznego protokolu, kontrolowany ma prawo
zapozna¢ si¢ ztreScig protokolu ipodpisa¢ go lub odmdwi¢ podpisania, co jest
réwnoznaczne z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

Odmowa podpisania protokotu kontroli jak rowniez protokotu ostatecznego kontroli przez
kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania i realizacji zalecen pokontrolnych.
Jezeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniaja podejrzenie popelnienia przestgpstwa
lub innego czynu, za ktéry ustawowo przewidziana jest odpowiedzialno$¢, kontrolujacy
sporzgdza projekt zawiadomienia do wilasciwego organu i przekazuje go do podpisu

Burmistrzowi.

§18

. Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

a) dowody, na podstawie ktorych ustalono stan faktyczny, okazaty si¢ nieprawdziwe;
b) kontrola zostala przeprowadzona przez pracownika, ktéry podlega wylaczeniu,
stosownie do § 10;
¢) kontrolowany bez wlasnej winy nie brat udziatu w postgpowaniu kontrolnym;
d) wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace
w dniu podpisania protokotu, nieznane kontrolujgcemu.
Rozdzial IX.
Akta kontroli
§20

Kontroler, a w przypadku zespoléw kontrolujacych — kierownik kontroli — prowadzi akta

kontroli.

2. Akta kontroli gromadzone sg zgodnie ztokiem dokonywanych czynnosci w komorce
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kontroli wewnetrzne;j.

3. Akta kontroli podlegajg ochronie i moga by¢ wykorzystane tylko w celach stuzbowych.

4. Akta kontroli obejmuja przede wszystkim:

a) dokumenty zgromadzone przed przystgpieniem do kontroli;
b) program kontroli;

¢) upowaznienie do kontroli;

d) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody;

€) wyjasnienia i wnioski sktadane przez kontrolowanego;

f) protokoly z ogledzin lub przestuchan swiadkow;

g) notatki shuzbowe, protokét z kontroli;

h) zastrzezenia i uwagi sktadane przez kontrolowanego;

i) dokumentacj¢ z czynnosci sprawdzajacych.

5. Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem akt kontroli powierza sie komoérce kontroli
wewnetrznej.
Rozdzial IX.
Czynnosci pokontrolne
§21

1. Kontrolujacy, a w przypadku zespolu kontrolujacego — kierownik kontroli, monitoruje
realizacje zalecen i wnioskéw pokontrolnych poprzez kierowanie, w razie wystgpienia
takiej koniecznodei, do kontrolowanego pism z zapytaniami o przebieg realizacji zalecen
pokontrolnych.

2. W uzasadnionych przypadkach, a w szczegélnosci kiedy kontrola wykaze istotne
naruszenia i uchybienia wskazanym jest przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej, majacej
na celu zbadanie wdrozenia zalecef pokontrolnych.

3. W przypadku podjgcia kontroli sprawdzajgcej stosuje sie przepisy niniejszego regulaminu.

4. Dokumentacja z czynnos$ci pokontrolnych dotgczana jest do akt kontroli.

Rozdzial X

Uproszczone postepowanie kontrolne

§22

—

. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w sprawach mniejszej wagi lub
w sprawach charakteryzujacych sig nieskomplikowanym stanem faktycznym i prawnym nie

wymagajgcych znaczacych naktaddéw pracy i zaangazowania zasobow.
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b

. W przypadku uproszczonego postegpowania kontrolnego nie jest wymagany program
kontroli.

. O zastosowaniu uproszczonego postepowania kontrolnego decyduje Burmistrz na pisemny

wniosek kontrolujacego.

Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ notatke shluzbowg w2

egzemplarzach, w tym 1 dla kontrolowanego.

. Notatke stuzbowg podpisuje kontrolujacy.

Wzér notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 8 do regulaminu.

Notatke stuzbowa przedstawia si¢ kierownikowi kontrolowanego. Jezeli nie zgadza si¢ on

z ustaleniami zawartymi w notatce, to przystuguje mu prawo zlozenia umotywowanych

zastrzezen w terminie 3 dnia, liczac od dnia otrzymania notatki.
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Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu Kontroli
przeprowadzanej w Urzedzie Miejskim
w Zarach oraz podleglych jednostkach
organizacyjnych i podmiotach
wspieranych  realizujgcych  zadania
Gminy Zary o statusie miejskim

(pieczec Urzedu) )
Znak sprawy: ................. LATY N s

UPOWAZNIENIE Nr ........... A

Na podstawie § 7 i § 8 Regulaminu kontroli stanowiacego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zary nr ........... z dnia ............ w sprawie ustalenia Regulaminu
Kontroli plzeprowadzanej w Urzedzie Miejskim w Zarach, oraz podleglych jednostkach
organizacyjnych i podmiotach wspieranych realizujacych zadania Gminy Zary o statusie
miejskim oraz dzialajac na podstawie:

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

L e L T —————
(imig i nazwisko kontrolujacych)

Pracownika .....................oooeilll O S e A TV S o R 0
(wpisa¢ komorke organizacyjng)

legitymujgcego sig dowodem 0SODISTYI NI ....c.vviviviiiiieesieceiesceereeesesiesseeesesssessesesesseseses s sons

do przeprowadzenia KONtroli ...........ouuueiiueiiii e
(wpisa¢ rodzaj kontroli)

N e T S 0L wbsmames et s i e AR BB et e o
(wpisa¢ nazwe jednostki kontrolowanej)

VEBITBIRIR s oomsnoosar cnssoonsmssscs s e N R S s R e

(wpisac szczegdlowy tematyczny zakres kontroli)
Kontrola zostanie przeprowadzona w terminie od dnia ............ QRS comsmsmsns ;

Osobaly przeprowadzajaca/e kontrole w wymienionej komoérce/jednostce, jest upowazniona
do:
1) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszezen jednostki kontrolowanej,
2) wgladu do wszelkich dokumentow,
3) przeprowadzania ogledzin obiektéw i skladnikow majatkowych nalezacych do
jednostki kontrolowanej,
4) zqdama od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia ustnych i pisemnych
wyjasnien,
5) korzystania z pomocy rzeczoznawcow,
6) przyjmowania o$wiadczen od pracownikéw jednostki kontrolowanej,
7) zabezpieczenia materialdéw dowodowych.

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

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

(podpis i picczatka Burmistrza lub osoby upowaznionej)

Upowainienie zarejestrowano w Rejestrze UpowazZnien i Pelnomocnictw w BRI s smmsuismnmanenisns

POU NUMETeM.sieeinienennreernrsensn
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Zalgceznik nr 5 do Regulaminu Kontroli
przeprowadzanej w Urzedzie Miejskim

w Zarach oraz podleglych jednostkach
organizacyjnych i podmiotach wspieranych
realizujgcych zadania Gminy Zary o statusie
miejskim

Protokél ogledzin

Na podstawie § 16 ust. 7 Regulaminu Kontroli przeprowadzanej w Urzedzie Miejskim
w Zarach oraz podlegtych jednostkach  organizacyjnych i podmiotach wspieranych
realizujgcych zadania Gminy Zary o statusie miejskim, stanowigcego zalgcznik do
Zarzadzenia Nr........................ Burmistrza Miasta Zary z dnia .................. r.,
w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli w Urzedzie Miejskim w Zarach oraz podlegtych
jednostkach organizacyjnych i podmiotach wspieranych realizujacych zadania Gminy Zary

0 statusie miejskim,

(wpisa¢ imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

dzialajac w obecnosci

(wpisa¢ imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w ogledzinach)

dokonalt/a wdniu ................... P OBIRAZIN oviimeinintiniins omnemsmmrmne snesmassamensnesnssmsms s

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

(nalezy okresli¢ obiekt, sktadniki majatkowe, itp., poddane ogledzinom)

w wyniku ktérych ustalono, co nastepUje: .............veeeeeeeiie e

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

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

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

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach) (podpis kontrolujacych)



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Kontroli
przeprowadzanej w Urzedzie Miejskim

w Zarach oraz podleglych jednostkach
organizacyjnych i podmiotach wspieranych
realizujgeych zadania Gminy Zary o statusie
miejskim

(pieczeé jednostki)

Znak sprawy: sdnia...ooo,

1. Jednostka

(kompleksowa, problemowa, dorazna)

3. Celitematyka
T —————————

4. Metodyka

KONITOLL. ...
(np. badanie dokumentow zrédlowych, ustalenie danych na podstawie prowadzonej
ewidencji rachunkowej i sprawozdawczosci, itp.)

5. Okres objety kontrolg: od ..........occevvvvinennn, I s s

6. Osoby przeprowadzajace kontrole:

L st nnmmmrmsamunemms s s sosstmsen s s R S S A R
B A TN T T TSm0 i SR N €A O S S
U ———————————
(imig, nazwisko, komérka/jednostka, stanowisko stuzbowe)
7. Podstawy
e L T T
(nalezy wymieni¢ najwazniejsze regulacje prawne niezbedne do przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych np. ustawa o finansach publicznych, muzeach, dzialalnosci
leczniczej itp.)
(podpis osoby sporzadzajacej program kontroli) (piecze¢ i podpis osoby zatwierdzajace;

program kontroli)



Zalgeznik nr 7 do Regulaminu Kontroli
przeprowadzanef w Urzedzie Miejskim

w Zarach oraz podleglych jednostkach
organizacyjnych | podmiotach wspieranych
realizujgcych zadania Gminy Zary o statusie

miefskim
Protokol
OO0 05005008 gy s S S SR SRS
(wpisac rodzaj kontroli: problemowa, sprawdzajaca, dorazna)
PR EOIICT W oo sess s A S T e AR S A A A BB S
(wpisa¢ nazwe komorki/jednostki kontrolowanej)
wdniachod .........oooeveviiiiiii ' S
Kontrole przeprowadzil/li:
| ——————————
D e S VTR At 1 R AR A R A S Y
=
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
na podstawie upowaznienia/upowaznient do kontroli nr ................. , podpisanego/ych przez

Burmistrza Miasta Zary.

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

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

(nalezy wpisaé szczeg6lowy tematyczny zakres kontroli)

Dane ogélne, ktére powinny znalezé si¢ w protokole:

l.okreslenie jednostki kontrolowanej (forma organizacyjno-prawna, podstawa dzialania —
statut, regulamin organizacyjny, nazwa organu sprawujacego nadzor).

2. kierownik jednostki kontrolowanej (kto, od kiedy zatrudniony, przez kogo powotany).

3. glowny ksiggowy (kto, od kiedy zatrudniony).

4. osoby udzielajace wyjasnien w trakcie kontroli (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe).

Szczegdlowe ustalenia kontroli wg zakresu tematycznego kontroli:

1. opis stanu faktycznego.

2. stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia z podaniem konkretnych przepisow, ktore
zostaly naruszone.

4. osoby odpowiedzialne, podstawa odpowiedzialno$ci — na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujacych, przepiséw wewnetrznych, zakresu czynnosci przyjetego do
stosowania podpisem wraz z datg).

Integralng cze$¢ protokotu stanowig zatgczniki:



Pouczenie:

1.

2

Po podpisaniu protokotu kierownikowi komorki/jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole.

Zastrzezenia zglasza si¢ kontrolujgcemu na pismie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu sktadajac
jednoczesnie pisemne wyjasnienia co do przyczyn odmowy.

O odmowie podpisania protokotu kontroli kontrolujacy dokonuje w protokole
odpowiedniej adnotacji.

Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do realizacji wynikow
kontroli.

Protokot sporzadzony zostal w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach w oparciu o dowody

zrodiowe udostepnione kontrolujacym, wyjasnienia i informacje kierownika i pracownikow

komérki/jednostki kontrolowanej. Jeden egzemplarz protokotu po podpisaniu pozostawiono

kierownikowi kontrolowanej komorki/jednostki.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli prowadzonej przez
komorke/jednostke kontrolowang pod poz...............

Zary,dnia..........ocoeeiniinnnn.
(miejscowodc)

Kontrolujacy: Kontrolowany:

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

(podpisy kontrolujacego/ych) (podpis kierownika komorki/jednostki

kontrolowanej)



Zalgeznik nr 8 do Regulaminu Kontroli
przeprowadzanej w Urzedzie Miejskim

w Zarach oraz podlegtych jednostkach
organizacyjnych i podmiotach wspieranych
realizujgeych zadania Gminy Zary o statusie
miejskim

Z0aK SPrawy ........cuvineninnnninnn, R T 1 T

NOTATKA SLUZBOWA

(oznaczenie  komdrki/fjednostki  kontrolowanej oraz imie i nazwisko  kierownika
komorki/jednostki)kontrolowanej

(wskazanie ewentualnych nieprawidlowosci)

(data i podpis kontrolujgcego)



