ZARZADZENIE
BURMISTRZA MIASTA ZARY
NR WA.0050 .02.. .2018
z dnia .40:20..2018 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zary nr WA.0050.65.2017 z dnia

27.03.2017 r., z p6Zniejszymi zmianami.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
72017 r. poz. 1875 i 2232, Dz. U z 2018 r. poz. 130) 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 r. z pézn.
zm., zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ulega zmianie zalacznik nr | do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zary nt WA.0050.65.2017
z dnia 27.03.2017 r., z pdzniejszymi zmianami, ktéry otrzymuje brzmienie jak zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ulega zmianie tre$¢ § 3 Zarzadzenia nr WA.0050.65.2017 z dnia 27.03.2017 ., ktéry
otrzymuje brzmienie: ,,Wykonanie niniejszego regulaminu powierzam Kontrolerowi
Wewnetrznemu”.

§ 3. Pozostate zapisy Regulaminu kontroli pozostajg bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 marca 2018 1.




Zatacznik Nr 1 Ll D,
do Zarzadzenia Nr . ¢5../2018

Burmis iasta,Zary
z dnia t?Zﬁ I\ﬁ]ﬁaﬁﬁé .....
REGULAMIN
KONTROLI
Rozdzial 1

Uregulowania ogélne

§1

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

czynnosci kontrolnych wraz z organizacja systemu kontroli obowigzujacej w Urzedzie

Miejskim w Zarach oraz w podlegtych jednostkach organizacyjnych i podmiotach wspieranych

realizujgcych zadania Gminy Zary o statusie miejskim.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

8)

9)

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Zary o statusie miejskim.

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

Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ I i II z-ce 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 rozumie¢ Urzad Miejski w Zarach.

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

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

Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzona
w celu realizacji zadan gminy w formie: jednostki budzetowej, zakladu budzetowego

lub instytucji kultury.

10) Podmiocie wspieranym — nalezy przez to rozumie¢ organizacje, stowarzyszenia badz

inne podmioty korzystajagce w ramach zawartych uméw ze $rodkéw budzetu Gminy.

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

jednostki organizacyjnej lub podmiotu wspieranego realizujgcego zadania Gminy Zary

o statusie miejskim.



12) Komérce kontroli - nalezy przez to rozumieé jednoosobowa komorke organizacyjna
w Urzedzie - Samodzielne Stanowisku ds. Kontroli wewnetrznej.
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/6w, o ktorych mowa w § 4 ust.1 It. b) z wylaczeniem Instytucji Kultury,
co do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 1. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r. poz. 406)!;
c) zespot kontrolujacy.

16) Kierowniku kontroli — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wchodzaca w sktad Zespotu
kontrolujgcego, wskazang przez Kierownika komoérki organizacyjnej badz Kierownika
jednostki organizacyjnej do petnienia funkcji kierownika kontroli.

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

upowazniony do przeprowadzenia kontroli.

18) Jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne i podmioty wspierane realizujgce zadania Gminy, ktorych
dziatalnos$¢ 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 ktérych przeprowadzana jest kontrola.

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

21)Kontroli problemowej - nalezy przez to rozumieé kontrol¢ wybranego obszaru
dziatalnosci jednostki lub realizacje i rozliczenie dotacji udzielonej przez Gming Zary

o statusie miejskim.

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



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

23) Kontroli dorazne;j - nalezy przez to rozumie¢ kontrole majgca charakter interwencyijny,
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 podmiotéw
wspieranych, realizujgcych zadania Gminy Zary o statusie miejskim.

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

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

277) Sprawozdaniu — nalezy przez to rozumie¢ roczne sprawozdanie z przeprowadzonych
kontroli przez komoérke kontroli, komorki organizacyijne i jednostki organizacyjne.

§3
1. Kontrola jest elementem kontroli zarzadcze;j.
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, gospodarnosci,
rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan;
¢) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidlowosci;
d) wskazaniu 0séb odpowiedzialnych;
e) sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.
§4
1. Uprawnienia kontrolne w stosunku do podmiotéw wskazanych w § 1 posiadaja:
a) Kontroler Wewngtrzny w pelnym zakresie;
b) pracownicy wskazani przez komorke organizacyjng lub jednostke organizacyjng
w uzgodnieniu z Kontrolerem Wewnetrznym, w zakresie wynikajacym z rocznego
planu kontroli.
2. Nadzor nad prawidlows realizacja iwykonaniem powierzonych zadan kontroli,

prowadzonych przez pracownikéw wymienionych w § 4 ust. 1b regulaminu kontroli,
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sprawuje Kontroler Wewnetrzny, jako wyodrebniona w strukturze Urzedu komdrka
organizacyjna.
Rozdzial IT
Forma i zakres kontroli
§5
1. Przepisy regulaminu stosuje si¢ do przeprowadzania kontroli:

a) problemowe;j;

b) sprawdzajacej;

¢) doraznej.

§6
1. Kontrola obejmuje:

1) Badanie prawidtowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania
podmiotu kontrolowanego, w szczegdlnosei w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikoéw ich obowigzkéw stuzbowych, zwlaszcza
pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa;

b) sprawno$ci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania S$rodkéw
stuzgcych wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotu
kontrolowanego oraz wykorzystywania przez pracownikdw czasu pracy;

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

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu
dzialania pracownikdow.

2) Wskazanie nieprawidtowosci i analize przyczyn ich powstania.

3) Wskazanie osiggnigc i przyktadow godnych upowszechnienia.

4) Przedstawianie kontrolowanemu wnioskow i zalecen poprzez wskazanie sposobow
i rodkdéw, jakie nalezy zastosowa¢ wcelu usunigcia nieprawidtowosci,
zapobiegania ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych skutkow.

5) Wskazanie 0sob odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci oraz zakresu tej

odpowiedzialnosci.



10.

11.

Rozdzial I11

Tryb przeprowadzania kontroli

§7

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

zalgcznik nr 1 do regulaminu.

. Naczelnicy komodrek organizacyjnych w ramach sprawowanego nadzoru

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

poprzedzajacego rok, na ktdry opracowywany jest plan kontroli.

. Komédrka kontroli wewnetrznej przygotowuje zbiorczy projekt planu kontroli

i przedstawia go w celu akceptacji Burmistrzowi, najp6zniej do dnia 28 grudnia roku
poprzedzajacego rok, na ktdry opracowywany jest plan kontroli.

Decyzj¢ 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 Zarzadzenia.
W przypadku powstania okolicznosci faktycznie uzasadniajgcych natychmiastowe
podjecie kontroli, kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem, o ktdrym

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

. Jezeli wystgpi potrzeba rozszerzenia zakresu kontroli ujetej w planie kontroli,

koniecznym jest rozszerzenie zakresu w upowaznieniu, natomiast nie jest wymagane

wprowadzenie zmian planie kontroli.

. Naczelnicy  komorek  organizacyjnych  sporzadzaja roczne  sprawozdanie

z przeprowadzonych kontroli za dany rok, ktore przekazujg do komorki kontroli
wewngtrzne] do dnia 31 stycznia nastepnego roku. Wzoér rocznego sprawozdania
z przeprowadzonych kontroli wewnetrznej stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.
Komérka kontroli wewnetrznej sporzadza zbiorcze sprawozdanie z realizacji planu
kontroli za dany rok i przekazuje Burmistrzowi do dnia 28 lutego nastgpnego roku.
Sprawozdanie o ktérym mowa w ust. 9 i 10 powinno zawieraé informacje o stopniu
realizacji planu kontroli, stwierdzonych nieprawidlowos$ciach, wystosowanych

zaleceniach pokontrolnych oraz sposobie ich realizacji.
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Rozdzial 1V.

Czynnosci kontrolne

§8

. Kontrolujacy  przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli. Wzoér imiennego upowaznienia stanowi zalacznik nr 3 do

regulaminu.

2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia upowaznienie wskazane w ust. 1 oraz dowdd

osobisty. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej jest podpisywane przez

Burmistrza.

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

w Wydziale Administracyjnym a 2 egzemplarz w dokumentach sprawy.

4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnoscei:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

SN D

numer upowaznienia,

podstawe prawng do jego wydania;

imie¢ 1 nazwisko kontrolujgcego lub kontrolujacych wraz nr dowodu osobistego;
nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

zakres kontroli;

date wydania i termin wazno$ci upowaznienia;

podpis i pieczg¢ wydajacego upowaznienie.

. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotacza si¢ do akt kontroli.

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

kontrola jest prowadzona przez zespdt kontrolujacy, naczelnik komérki organizacyjnej badz

kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza sposrdd oséb wehodzacych w sklad zespotu

kontrolujacego kierownika kontroli.

7
8
a)
b)
©)
d)

. Kierownik kontroli wykonuje réwniez czynnosci kontrolne.

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

podziat czynnosci miedzy kontrolujacych;

zapewnienie prawidtowego udokumentowania ustalen kontroli i przedstawienia ich
w protokole;

nadzoér nad terminowym przeprowadzeniem kontroli;

koordynowanie prac zespotu kontrolujacego.

9. W uzasadnionych przypadkach kontrola moze zostaé przedtuzona, zawieszona lub

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



kazdorazowo zatwierdzona przez Burmistrza.

10. W przypadku przedluzania si¢ czasu trwania czynnosci kontrolnych, Burmistrz przedtuza
kontrolujacym upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

11. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz na wniosek komérki
kontroli wewngtrznej, moze powotaé bieglego badz rzeczoznawce. Komoérka kontroli
wewnetrznej taki wniosek sktada na podstawie informacji uzyskanej od komorki
organizacyjnej badz jednostki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole.

12. Rozpoczgcie i zakonczenie kontroli nalezy odnotowaé w rejestrze kontroli, ktory
prowadzony jest w komorce kontroli wewngtrznej. Wzor rejestru kontroli stanowi zatacznik

nr 4 do regulaminu.

§9
l. Kontrole¢ przeprowadza si¢ wedlug programu kontroli, ktory stanowi dokument
wewngtrzny komorki kontroli wewnetrznej ijest dolgezany do akt kontroli. Wzor
programu kontroli stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.
2. Program kontroli sporzadza kontrolujacy, a w przypadku zespoléw kontrolujacych —
kierownik kontroli.
3. Program kontroli zatwierdza Kontroler Wewnetrzny.
4. Program kontroli okreéla:
a) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,
b) termin przeprowadzenia kontroli,
c) cel, zakres i przedmiot kontroli,
d) podstawe prawng dotyczacg tematyki kontroli,
e) wskazoéwki metodyczne.
§ 10
1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzedu od udzialu w czynnosciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddzialywa¢ na jego prawa lub obowigzki,
na prawa lub obowigzki jego matzonka albo osoby pozostajgcej znim faktycznie we
wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz os6b zwigzanych
znim ztytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia od udzialu
w czynnosciach kontrolnych trwajg takze po ustaniu malzefistwa, przysposobienia, opieki
lub kurateli.
2. Wylaczeniu od udzialu wczynnosciach kontrolnych podlegajg takze pracownicy

pozostajgcy wobec osoby spetniajacej przestanki okreslone w ust. I w stosunku podlegtosci
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stuzbowe;.

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

4. Kontrolujgcy moze by¢ wylgczony przez Burmistrza, na wniosek lub z urzedu, od czynnosci
kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

5.0 istnieniu przyczyn wylaczenia kontrolujacy powiadamia niezwlocznie Burmistrza, ktory
postanawia o jego wylaczeniu.
6. Ustalenia kontrolujacego, ktory zostat wylaczony stosownie do postanowien ust. 1-5, nie sg
uwzgledniane przy sporzadzaniu protokotu kontroli.
§11

1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy, a w przypadku zespoldw
kontrolujgcych — 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 sg w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych w podmiocie

kontrolowanym.

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

a) sktadanie Kkontrolujgcemu ustnych lub pisemnych oswiadczent dotyczacych
przedmiotu kontroli — pisemne o$wiadczenia, wyjasnienia inotatki z ustnych
os$wiadczen dotgczane sg do akt kontroli;

b) mozliwo$é ztozenia wniosku o wytaczenie kontrolujacego z konfroli, jesli zachodza
przestanki, o ktorych mowa w § 10;

¢) wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow,
zestawien i sprawozdan;

d) wnioskowanie o udzielanie wyjasnien przez innych pracownikéw podmiotu

kontrolowanego.



§13

1. Kontrolowany jest obowigzany:

a) umozliwi¢ kontrolujgcym wykonywanie czynnosci kontrolnych;

b) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zgdanie kontrolujacego lub
kierownika kontroli — réwniez w formie pisemne;j;

¢) przedstawi¢, na zadanie kontrolujacego lub kierownika kontroli, posiadane dowody
1 inne materiaty w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego;

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

¢) sporzgdzaé oraz potwierdza¢ za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentéw, odpisy
1 wyciagi dokumentéw wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia —
zgodnos¢ kopii, odpiséw, wyciagéw, zestawiefi iobliczen finansowo-ksiegowych
potwierdza gtéwny ksiggowy jednostki kontrolowanej;

f) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujgcym, wtym miejsce do przechowywania
dokumentéw;

g) umozliwi¢ dostep do srodkow tacznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych
srodkoéw technicznych, jakimi dysponujg, w zakresie niezbednym do wykonywania
czynnosci kontrolnych;

h) wykona¢ niezwlocznie ustalenia, o ktorych mowa w § 14 ust. 3 i powiadomi¢ o tym
kontrolujacego.

2. Odmowa udzielenia wyjasniefi, o ktérych mowa wust. 1 lit.b, lub odmowa
przedstawienia dokumentéw, dowoddw 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 kontrolujgcy nie posiada whasciwego
dokumentu uprawniajgcego do dostepu do takiej informacji (np. specjalistyczna

dokumentacja medyczna znajdujaca sie w aktach jednostki).

Rozdzial VI.

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

zatrudnienia oraz obowiazujacymi w jednostce regulaminami;
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¢) zadania od kontrolowanego informacji idanych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zgdania sporzadzenia ich
w formie pisemnej;

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

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

f) zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemne;j,
i przyjmowania oswiadczen;

g) zabezpieczenia mienia i dowodow, w tym dokonania ogledzin z ktérych sporzadzony
opis stanowi integralng cze$¢ protokotu z kontroli;

h) zbierania innych niezbednych materiatow w zakresie objetym kontrola.

2. W razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub
innego czynu, za ktéry ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos$¢, kontrolujgcy
sporzadza projekt zawiadomienia wiasciwych organéw. 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, kontrolujacy
niezwlocznie powiadamia o tym kierownika jednostki, a w razie jego nieobecnosci

przetozonego. Wzmianka o ww. zdarzeniu stanowi czg$¢ 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 pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot
kontroli;

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

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

e) wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

f) ustalenia i wskazania 0séb odpowiedzialnych za realizacje¢ zadan objetych kontrola.

10



I.

Rozdzial VII

Dokumentowanie przebiegu kontroli
§ 16

Do dowodow kontroli zalicza si¢ m.in.:
a) kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem;
b) dokumenty znajdujace sie w podmiocie kontrolowanym:;
¢) dowody rzeczowe;
d) dane z ewidencji i sprawozdawczosci;
e) udokumentowane o$§wiadczenia;
f) wyjasnienia;
g) opinie biegtych i rzeczoznawcow;
h) szkice;
i) ogledziny;
j)  zdjecia lub protokoly, itp.
Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentéw sa na zadanie kontrolujacego potwierdzane przez

kierownika podmiotu kontrolowanego za zgodno$¢ z oryginalem.

. Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje sie w postaci protokotow

z ustalen, z przestuchan, z rozmowy, ktére podpisywane sg przez kontrolujacego i osobe
udzielajgcg wyjasnienia i informacji.
Kontrolowany przed podpisaniem protokotu ma obowigzek zapoznania si¢ z trescia

protokotu i potwierdzenia tego faktu adnotacjg na protokole.

. W razie potrzeby ustalenia stanu terenéw, obiektow, pomieszczen i innych rzeczy w zakresie

objetym kontrola, dokonuje sie ogledzin.

. Ogledzin dokonuje si¢ w obecnosci odpowiedzialnego za stan poddawanych ogledzinom

terenow, 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 kontrolujacy sporzgdza odrebny protokél, ktory zawiera:

a) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0s6b bioragcych udziat w ogledzinach;
b) datg przeprowadzenia ogledzin;

c) okreslenie przedmiotu ogledzin;

d) opis ustalonego stanu faktycznego;

e) date sporzadzenia protokotu.

11



8. Protokét zogledzin podpisuje kontrolujacy, ktory sporzadzal protokoél zogledzin,
i pracownik podmiotu kontrolowanego, ktory brat udziat w ogledzinach. Wz6r protokotu
ogledzin stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

9. Kontrolowany ma prawo odméwié¢ 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 wystgpienia uzasadnionej potrzeby kontrolujacy dokonuje zabezpieczenia
dowodow niezbednych do dalszego postgpowania poprzez:
a) przechowanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym, zamknigtym
i opieczetowanym 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 zawierajgcych informacje niejawne stosuje sie¢ odpowiednio przepisy
o ochronie informacji niejawnych.
13. O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy, a w przypadku

kontroli wykonywanej przez zespo6t kontrolujacy — kierownik kontroli.

Rozdzial VIII

Protokol z kontroli
§17

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot kontroli. Wzoér protokotu kontroli
stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu.
2. Protokoét kontroli powinien zawierac:

a) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

b) imiona i nazwiska 0sdb reprezentujgcych wydziat lub jednostke kontrolowana;

¢) miejsce przeprowadzania Kkontroli, date¢ rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli
z wyszczeg6lnieniem przerw w kontroli;

d) imiona i nazwiska kontrolujacych, ze wskazaniem upowaznien do przeprowadzenia
kontroli oraz z uwzglgdnieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli:
oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego/kontrolujgcych, 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 kontrolujacego.

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

j) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, zuwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrolg i pordwnanie ze stanem wymaganym,
poprzez wskazanie obowigzujacych w danym zakresie procedur, standardow;

k) wnioski z ustalen kontroli;

1) zalecenia pokontrolne, w przypadku wystgpienia nieprawidlowosci lub uchybien,
z okre$leniem terminu wdrozenia zalecen pokontrolnych;

m) termin wdrozenia zalecen pokontrolnych jest okreslany przez kontrolujacych w sposob
uznaniowy, w zaleznosci od skali naruszeri bgdz uchybien.

n) adnotacje o poinformowaniu na pi$mie kontrolujgcego o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych, badz przyczynach ich niewykonania.

0) adnotacjg o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujgcych mu uprawnieniach;

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

q) zalgczniki do protokotu stanowig integralng czesé protokotu.

r) parafy kontrolujacych i kontrolowanego na kazdej stronie protokotu;

s) podpisy kontrolujgcych i kontrolowanego oraz date i miejsce podpisania protokotu.
Protokdt wraz z zatacznikami sporzadza si¢ w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z zastrzezeniem ust. 4. Jeden egzemplarz pozostaje w jednostce kontrolowanej, a drugi
przechowuje komérka przeprowadzajgca kontrole.

Dopuszcza sig sporzadzanie zatacznikow do protokotu w jednym egzemplarzu, jesli podmiot
kontrolowany jest w posiadaniu dokumentéw, na podstawie ktérych sporzadzano zataczniki.
Protokdt kontroli podpisujg kontrolujacy i kierownik podmiotu kontrolowanego, a w razie
jego nieobecnosci osoba petniaca jego obowiazki lub osoba pisemnie upowazniona.
Podpisanie protokotu réwnoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

Po podpisaniu protokotu kontroli, kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole, ktére nalezy wnie$¢ 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
odreczng adnotacje w protokole i opatrzona jego podpisem. Zastrzezenia nalezy wnie$¢
w ciggu 7 dni od dnia odmowy podpisania protokohu.

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

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

W terminie 7 dni od dnia doreczenia ostatecznego protokotu, kontrolowany ma prawo
zapoznaé si¢ ztrescig protokotu ipodpisa¢ go lub odmoéwi¢ podpisania, co jest
réwnoznaczne z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

Odmowa podpisania protokotu kontroli jak réwniez protokotu ostatecznego kontroli przez
kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania i realizacji zalecen pokontrolnych.
Jezeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniaja podejrzenie popelnienia przestepstwa
lub innego czynu, za ktéry ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos¢, kontrolujacy
sporzagdza projekt zawiadomienia do wiasciwego organu i przekazuje go do podpisu

Burmistrzowi.

§18

. Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

a) dowody, na podstawie ktérych ustalono stan faktyczny, okazaty si¢ nieprawdziwe;

b) kontrola zostala przeprowadzona przez pracownika, ktéry podlega wylaczeniu,
stosownie do § 10;

¢) kontrolowany bez wiasnej winy nie brat udzialu w postgpowaniu kontrolnym;

d) wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace

w dniu podpisania protokotu, nieznane kontrolujacemu.
Rozdzial IX.
Akta kontroli
§20

Kontroler, a w przypadku zespotéw kontrolujgcych — kierownik kontroli — prowadzi akta

kontroli.

2. Akta kontroli gromadzone sg zgodnie ztokiem dokonywanych czynnosci w komorce
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kontroli wewngtrznej.
3. Akta kontroli podlegaja ochronie i moga by¢ wykorzystane tylko w celach stuzbowych.
4. Akta kontroli obejmujg przede wszystkim:
a) dokumenty zgromadzone przed przystgpieniem do kontroli;
b) program kontroli;
c) upowaznienie do kontroli;
d) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody;
¢) wyjasnienia i wnioski sktadane przez kontrolowanego;
f) protokoly z ogledzin lub przestuchan swiadkéw;
g) notatki stuzbowe, protokot z kontroli;
h) zastrzezenia i uwagi sktadane przez kontrolowanego;
i) dokumentacj¢ z czynnosci sprawdzajgcych.
5. Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem akt kontroli powierza si¢ komoérce kontroli
wewngtrzne;j.
Rozdzial IX.
Czynnosci pokontrolne
§21

1. Kontrolujgcy, a w przypadku zespotu kontrolujacego — kierownik kontroli, monitoruje
realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych poprzez kierowanie, w razie wystapienia
takiej koniecznosci, do kontrolowanego pism z zapytaniami o przebieg realizacji zalecen
pokontrolnych.

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

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

4. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dolgczana jest do akt kontroli.

Rozdzial X

Uproszczone postepowanie kontrolne

§22

[am—y

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

wymagajacych znaczacych naktadéw pracy i zaangazowania zasobow.
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. W przypadku uproszczonego postgpowania kontrolnego nie jest wymagany program
kontroli.

. O zastosowaniu uproszczonego postepowania kontrolnego decyduje Burmistrz na pisemny
wniosek kontrolujgcego.

. 7. uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza si¢ notatke stuzbowag w2
egzemplarzach, w tym 1 dla kontrolowanego.

. Notatke stuzbowa podpisuje kontrolujacy.

. Wzdr notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 8 do regulaminu.

. Notatke stuzbowg 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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Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu Koniroli
przeprowadzanej w Urzedzie Miejskim
w Zarach oraz podleglych jednostkach
organizacyjnych i podmiotach
wspieranych  realizujgcych  zadania
Gminy Zary o statusie miejskim

(pieczeé Urzedu)

Znak sprawy: ................. Zary, dnia ..o,

UPOWAZNIENIE NY «.covennnn. [ eveene T,

Na podstawie § 7 i § 8 Regulaminu kontroli stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zary nr ........... 7 dnia ............ w sprawie ustalenia Regulaminu
Kontroli przeprowadzanej w Urzedzie Miejskim w Zarach, oraz podleglych jednostkach
organizacyjnych i podmiotach wspieranych realizujacych zadania Gminy Zary o statusie

miejskim oraz dziatajgc na podstawie:

[0 8102 Va e 3 1 B
(imie i nazwisko kontrolujacych)

PraCOWIIKA .ottt e
(wpisa¢ komorke organizacyjna)

legitymujgcego si¢ dowodem 0SODISEYIN NI .iievieriiiiiiriiriireiecieeeir e e eebeereenieesierens

do przeprowadzenia KONtroll ... ...t
(wpisa¢ rodzaj kontroli)

O
(wpisa¢ nazwe jednostki kontrolowanej)

W ZAKTESIE ...ttt et ettt et sttt etttk ket e a e h st st ettt en e e

(wpisac¢ szczegdlowy tematyczny zakres kontroli)
Kontrola zostanie przeprowadzona w terminie od dnia ............ dodnia .cvvveeiienne. .

Osobaly przeprowadzajgca/e kontrole w wymienionej komorce/jednostce, jest upowazniona

do:
1) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszezen jednostki kontrolowane;j,

2) wgladu do wszelkich dokumentdw,
3) przeprowadzania ogledzin obiektow 1 skladnikéow majgtkowych nalezgcych do

jednostki kontrolowanej,
4) zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielenia ustnych i pisemnych

wyjasnien,
5) korzystania z pomocy rzeczoznawcow,
6) przyjmowania o$§wiadczen od pracownikéw jednostki kontrolowane;j,
7) zabezpieczenia materiatow dowodowych.

(podpis i pieczatka Burmistrza lub osoby upowaznionej)

Termin przeprowadzenia kontroli przedtuza sie do dnia: ...........ccooviiiiiiiiiiiici .

(podpis i pieczatka Burmistrza lub osoby upowaznionej)

Upowaznienie zarejestrowano w Rejestrze Upowazuien i Peinomocnictw W

POd NUMEIreM..csirrninicrrsrsinenssnn
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Zalgcznik 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

Protokol ogledzin

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

o statusie miejskim,

(wpisa¢ imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

dziatajgc w obecnosci

L e
e e
(wpisa¢ imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w ogledzinach)
dokonalt/a wdniu................... L, 0gledZIin Lo
(nalezy okresli¢ obiekt, sktadniki majatkowe, itp., poddane ogledzinom)
w wyniku ktorych ustalono, Co nastepUje: ....oo.vvreiiit
W toku ogledzin dokonano Utrwalenia STAIU . ... .t eeen e it et eneet et
72T 0 To3 53 o o7 1

ktore stanowig zatgcznik do niniejszego protokotu.

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

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach) (podpis kontrolujacych)



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Konitroli
przeprowadzanej w Urzedzie Miejskim

w Zarach oraz podleghych jednostkach
organizacyinych i podmiotach wspieranych
realizujgcych zadania Gminy Zary o statusie
miejskim

(pieczed jednostki)

Znak sprawy: e sdnia..o

1. Jednostka

(kompleksowa, problemowa, dorazna)

3. Celi tematyka
KOOI O d. e e

4. Metodyka

71 {0 P
(np. badanie dokumentéw Zrodtowych, ustalenie danych na podstawie prowadzone;j
ewidencji rachunkowej i sprawozdawczoscei, itp.)

5. Okres objety kontrola: od .......ovvviiiiiiiiinn, o (o T

6. Osoby przeprowadzajace kontrole:

L e e e
e e e
P PR
(imie, nazwisko, komdrka/jednostka, stanowisko stuzbowe)
7. Podstawy
016207 5 U= P
(nalezy wymieni¢ najwazniejsze regulacje prawne niezbgdne do przeprowadzenia
czynnosei kontrolnych np. ustawa o finansach publicznych, muzeach, dziatalnosci
leczniczej itp.)
(podpis osoby sporzadzajacej program kontroli) (pieczed 1 podpis osoby zatwierdzajacej

program kontroli)



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Kontroli
przeprowadzanej w Urzedzie Miejskim

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

miejskim
Protokot
KONErOli ..o
(wpisaé rodzaj kontroli: problemowa, sprawdzajaca, dorazna)
PIZEPIOWAAZOME] W ... ittt
(wpisa¢ nazwe komérki/jednostki kontrolowanej)
wdniachod .................. do.oii
Kontrole przeprowadzit/li:
TR
PO TRRRR
TR
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
na podstawie upowaznienia/upowaznieri do kontroli nr ................. , podpisanego/ych przez

Burmistrza Miasta Zary.

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

(nalezy wpisac szczegétowy tematyczny zakres kontroli)

Dane ogdlne, ktére powinny znalez¢ sie w protokole:

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

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

3. gtéwny ksiegowy (kto, od kiedy zatrudniony).
4. osoby udzielajace wyjasnien w trakcie kontroli (imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe).

Szczegolowe ustalenia kontroli wg zakresu tematycznego kontroli:

1. opis stanu faktycznego.
2. stwierdzone nieprawidlowosci i uchybienia z podaniem konkretnych przepiséw, ktére

zostaty naruszone.

4. osoby odpowiedzialne, podstawa odpowiedzialnosci — na podstawie przepisdéw
powszechnie obowigzujgcych, przepiséw wewnetrznych, zakresu czynnosci przyjetego do
stosowania podpisem wraz z data).

Integralng czgs¢ protokotu stanowig zatgczniki:



Pouczenie:

1.

L

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

Zastrzezenia zglasza si¢ kontrolujacemu na piémie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokolu sktadajgc
jednoczesnie pisemne wyjasnienia co do przyczyn odmowy.

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

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do realizacji wynikow
kontroli.

Protokot sporzadzony zostal w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach w oparciu 0 dowody

srodtowe udostepnione kontrolujacym, wyjaénienia i informacje kierownika 1 pracownikow

komorki/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....oooviininn

Zary, dnia. . ...oooieiiiiineennn

(miejscowosc)

Kontrolujacy: Kontrolowany:

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

kontrolowanej)



Zalgeznik nr 8 do Regulaminu Kontroli
przeprowadzanej w Urzedzie Miejskim

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

Z0ak SPrawy ..o Zary,dnia ...................

NOTATKA SEUZBOWA

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

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

(wskazanie ewentualnych nieprawidiowosci)

(data i podpis kontrolujgcego)



