ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050..07. 404K

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Zesp6t Kontroli
Urzedu Miasta w Zorach.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity -Dz.U. z 2019r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 175 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych (tekst jednolity - Dz.U. z 2019r. poz. 869 ze zm.)

ZARZADZAM

§1
Wprowadzi¢ Regulamin przeprowadzania kontroli przez Zesp6l Kontroli Urzgdu Miasta
w Zorach stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Zespotu Kontroli.

§3
Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1907.2016 z dnia 30.12.2016r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczgcej zasad postepowania podczas przeprowadzania
kontroli w podleglych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Zory
oraz Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1908.2016 z dnia 30.12.2016r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Zespdl Kontroli
w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Zory.

§4
Do postepowan kontrolnych oraz pokontrolnych rozpoczetych i niezakonczonych przed
dniem wejécia w zycie niniejszego regulaminu stosuje si¢ dotychczasowe regulacje.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDE MASTA

hlgemar Socha







Zaltacznik Nr 1 do Zarzgdzenia PM Zory
OR.0050.. 5‘3? A020.........
z dnia.. /0. 1 300

Regulamin przeprowadzania kontroli przez Zespél Kontroli Urzedu Miasta w Zorach

Rozdzial I
Postanowienia ogéine

§1
Regulamin okresla cel, zasady, rodzaje kontroli oraz tryb postgpowania kontrolnego
i pokontrolnego w komoérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Zory, jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz innych podmiotach realizujacych zadania finansowane
z budzetu Gminy dla ktérych zasady, rodzaje itryb postepowania nie zostaly okreslone
w odrebnych przepisach lub umowach.

§2

Objasnienia
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Zory lub osobg przez niego
upowazniona,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Zory,

3) Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorki, jednostki i podmioty
wymienione w §1,

4) Kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé¢ osoby kierujace
komorkami, jednostkami i innymi podmiotami wymienionymi w §l, a takze osoby
pelniace ich obowiagzki,

5) Kontrolujqcym nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Zespotu Kontroli Urzgdu Miasta
Zory oraz w uzasadnionych przypadkach powolanych przez Prezydenta Miasta Zory do
zespotu kontrolnego pracownikéw innych wydziatéw Urzedu Miasta Zory lub specjalistow
w danej dziedzinie spoza urze¢du,

6) Zespot Kontroli — nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjng Urzedu Miasta Zory,

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin przeprowadzania kontroli
przez Zespot Kontroli Urzedu Miasta w Zorach.

Rozdzial 11
Cele, zasady oraz rodzaje kontroli

. §3

1. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

a) badanie zgodnosci dziatania jednostki kontrolowanej z przepisami prawa,

b) ustalenie, w miare mozliwosci przyczyn i skutkéw stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidtowosci, jak réwniez 0s6b za nie odpowiedzialnych,

c) formulowanie zalecen pokontroinych zmierzajacych do skutecznego eliminowania
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien.




§4

1. Postepowanie kontrolne winno odbywaé si¢ na podstawie nastgpujacych zasad:

1) legalnosci postgpowania — stanowiacej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
i podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli
wewnetrznej takze w przepisach wewnetrznych jednostki kontrolowanej,

2) prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustalen
w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez kierownika
jednostki Kkontrolowanej dowodéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie,
obowigzku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich.

§5
Ze wzgledu na rodzaj, kontrole mogg by¢ przeprowadzane jako:
1) kompleksowe — obejmujace caloksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowane;),
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienie z dzialalnosci jednostki kontrolowane;j,
3) sprawdzajace — polegajace na sprawdzeniu realizacji zalecen pokontrolnych,
4) dorazne - majace charakter interwencyjny, wykonywane w razie uzasadnionej potrzeby,
w odniesieniu do wybranych zagadnien.

Rozdzial 111
Planowanie

§o
Jednostki organizacyjne Gminy z wylaczeniem Urzg¢du (komérek organizacyjnych Urzedu)
oraz instytucje kultury powinny by¢ objete kontrolg nie rzadziej niz raz na 5 lat.

§7

1. Kontrole przeprowadzane s3 na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez
Prezydenta.

2. Projekt planu kontroll sporzadza Zespét Kontroli.

3. Plan kontroli zatwierdza Prezydent w terminie do kofica stycznia danego roku w formie
zarzadzenia.

4. Wszelkie zmiany w planie kontroli wymagaja zatwierdzenia przez Prezydenta w formie
zarzadzenia.

5. Plan kontroli okresla w szczeg6inoset:

1) rodzaj kontroli,

2) jednostke kontrolowang.

6. Na polecenie Prezydenta kontrole mogg by¢ przeprowadzane poza planem kontroli.

Rozdzial IV
Czynnosci organizacyjne

§8
1. Kontrolujgcy wykonuje czynnoéci kontrolne w oparciu o upowaznienie do kontroli,
ktorego tres¢ okresla w szczegolnosci: podstawe prawna, jednostke kontrolowans, imie
it nazwisko oraz stanowisko shuzbowe kontrolujqcego przedmiot kontroli, okres objety
kontrolg oraz okres waznosci upowaznienia.
2. Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zalacznik do niniejszego
Regulaminu.




§9
Nle p(’)Zl.ueJ niz na 3 dni przed rozpoczegciem kontroli kontrolujacy zawiadamia kierownika
_]e_dnostk.l kontrolowanej o planowanym terminie rozpoczecia kontroli oraz zobowigzuje
kierownika do przygotowania wskazanych przez niego dokumentow.

§10
Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowane;j kontrolujacy:
1) wrgcza kierownikowi jednostki upowaznienie do kontroli,
2) dokonuje wpisu do ewidencji kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowane;j.

§11
Kontrol¢ przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w dniach i godzinach
wykonywania jej zadan lub w Urzedzie.

§12
1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli mogg
dotyczy¢ jego malzonka, krewnych i powinowatych, a takze w razie wystapienia
okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na bezstronno$é postgpowania kontrolnego.
2. O wylaczeniu z postgpowania kontrolnego decyduje Prezydent.

Rozdzial V
Prawa i obowiazki kontrolera i kontrolowanych

§13

Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiazany jest do zapewnienia kontrolujacemu

warunkow i Srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

a w szczegolnosci:

1) udostgpnienia w miarg mozliwosci oddzielnego pomieszczenia i niezbednych urzadzen
technicznych,

2) niezwlocznego przedstawienia zgdanych dokumentdéw 1 materiatow,

3) udzielania wyjasnien w terminie wskazanym przez kontrolujacego,

4) sporzadzania kopii, odpiséw lub wyciagébw z dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia kontroli w terminie wskazanym przez kontrolujacego. Kopie
dokumentéw powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez osoby do tego
upowaznione,

5) umozliwienia dokonania ogledzin.

§ 14

1. Obowigzkiem kontrolujacego jest obiektywne zbadanie stanu faktycznego oraz rzetelne
jego udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosdci, w miar¢ mozliwosci
ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkow oraz oséb za nie odpowiedzialnych.

2. W celu realizacji zakresu kontroli kontrolujgcy ma prawo:

1) wgladu do wszelkich dokumentéw i materiatow zwiazanych z dziatalnoscia kontrolowanej
jednostki, pobierania oraz zabezpieczenia dokumentéw i innych materiatéw dowodowych,

2) swobodnego wstepu i poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej,

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, skladnikéw majgtkowych i przebiegu okreslonych
CZYynnosci,

4) zadania od pracownikdéw kontrolowanej jednostki udzielenia ustnych lub pisemnych
informacji i wyjasniefi oraz sporzadzenia obliczen i zestawien w terminie przez niego
wskazanym,




5) zadania sporzadzenia przez jednostk¢ kontrolowang niezb¢dnych dla kontroli kopii,

odpiséw lub wyciagow z badanych dokumentéw w terminie wskazanym przez
kontrolujgcego lub sporzadzenie ich we wiasnym zakresie przez kontrolujacego.

Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez osoby do
tego upowaznione lub przez kontrolujacego za zgodnosé z dowodami kontroli,

6) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow.

[y

3.

4

Rozdzial VI
Tryb postgpowania kontrolnego

§15 _

. Kontrole pfzeprowadzajq pracownicy Zespolu Kontroli jednoosobowo lub w zespole

w oparciu o tres¢ upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, zgodnie z zasadami i trybem
postepowania kontrolnego okre$lonego w niniejszym regulaminie.

. W uzasadnionych przypadkach Prezydent moze powolaé do zespolu kontrolnego

pracownikéw innych wydzialéw Urzedu lub specjalistéw w danej dziedzinie spoza
Urzedu.

§ 16

. Kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postgpowania

dowodéw. Do dowoddéw zalicza sie w szczegélnodci: dokumenty zrddiowe, dowody
ksiggowe, dane z ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci, protokoly z kontroli 1 ogledzin,
wyjasnienia i o$wiadczenia pracownikow, opinie specjalistow i bieglych, fotokopie
dokumentow.

. Przy dokonywaniu kontroli magazynu i kasy niezbedna jest obecno$¢ osoby

odpowiedzialnej materialnie za kontrolowane mienie, a w razie jej nieobecnoséci osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

. Przy dokonywaniu ogle¢dzin niezbgdna jest obecnosé kierownika jednostki lub pracownika

odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnoéci poddane ogledzinom, aw razie jej
nieobecnosci osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

. Z przebiegu wykonywania kontroli kasy i magazynu oraz przeprowadzania ogledzin

sporzadza si¢ odrgbne protokoly, ktore zalacza si¢ do protokotu kontroli.

. Kazda osoba moze z wlasnej woli zlozy¢ kontrolujgcemu pisemne o$wiadczenie dotyczace

przedmiotu kontroli.

. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popehienia

przestgpstwa, kontrolujacy niezwiocznie zawiadamia Kierownika Zespotu Kontroli, ktory
informuje o powyzszym Prezydenta. Kontrolujgcy zabezpiecza zebrane w tej sprawie
materiaty dowodowe. Decyzje o dalszym toku postgpowania podejmuje Prezydent.

§17 _
Protokdol kontroli

. Ustalenia kontroli kontrolujacy opisuje w protokole kontroli.
2.

Kontrolujgcy sporzadza protokdt kontroli w terminie do 30 dni od dnia zakohczenia
kontroli. Protokét dorgezany jest kierownikowi jednostki kontrolowane;.

Wszystkie strony protokolu winny by¢ parafowane przez kontrolujacego i kierownika
jednostki kontrolowane;j.

Protokdt winien zawierac:

1} nazwe jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu i jej adres,




2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe kontrolujacego oraz numer i date wydania
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie zakresu kontroli,

5) okres objety kontrola,

6) metod¢ przeprowadzenia kontroli,

7) imig¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz gléwnego ksiegowego, a w razie
potrzeby imig¢ i nazwisko poprzedniego kierownika i glownego ksiggowego oraz date
zaprzestania penienia przez nich tych funkcji,

8) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, a w szczegllnosei konkretnych
nieprawidlowosci i uchybien z uwzglednieniem, w miar¢ mozliwosci, przyczyn ich
powstania i wywolanych skutk6w oraz 0séb za nie odpowiedzialnych,

9) wykaz dowodéw w oparciu o ktére przeprowadzono kontrole,

10) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do ustalert zawartych

w protokole kontroli,

11) podpis kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej,

12) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o doreczeniu

jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki,

13) wykaz zalgcznikéw do protokotu kontroli wraz z tymi zalgcznikami,

14) dokonane w protokole poprawki, skreslenia i uzupelnienia musza byé zaparafowane przez

kontrolujacego wraz ze wskazaniem daty sporzadzenia poprawki.

5. Protokét kontroli sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
kierownik jednostki kontrolowanej, drugi kierownik komérki organizacyjnej Urzedu
sprawujgcej nadzor nad jednostka kontrolowana, a trzeci pozostaje w aktach kontroli.

6. Protokét kontroli podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta.

§18
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontroli,
odmowa podpisania protokolu

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przed podpisaniem protokotu kontroli przystuguje
prawo zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wustalen zawartych
w protokole.

2. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ kontrolujagcemu w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli.

3. W razie zgloszenia zastrzezef kontrolujacy w terminie 14 dni od daty wniesienia
zastrzezenn dokonuje ich analizy. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen
dokonuje zmian w protokole kontroli w ten sposéb, ze dolacza do niego stosowny tekst
w brzmieniu:

1) ,,Ustalenia na str. .... skresla si¢”;

2) ,,Protokot kontroli na str. .... uzupelnia si¢ przez dopisanie ......... ;

3) ,,Tres¢ ustalen na str. .... otrzymuje brzmienie .....”

4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catodci lub w czesci kontrolujagcy w terminie
14dni od dnia otrzymania zastrzezen przekazuje na pismie kierownikowi jednostki
kontrolowanej swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 3 dni od daty otrzymania stanowiska
kontrolujgcego co do wniesionych zastrzezen, podpisuje protokol kontroli lub skiada
o$wiadczenie o przyczynach odmowy podpisania protokohu.

6. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.



Rozdziat VII
Tryb postepowania pokontrolnego

§19
Wystgpienie pokontrolne

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybief kontrolujacy
przygotowuje projekt wystapienia pokontrolnego.

2. Wystapienie pokontrolne podpisuje Prezydent.

3. Wystapienie pokontrolne powinno zawierac zalecenia zmierzajace do usunigcia
stwierdzonych podczas kontroli nieprawidtowosci i uchybien.

4. Wystapienie pokontrolne sporzadzane jest w terminie 30 dni:

1) od daty podpisania protokotu,

2) od daty otrzymania o$wiadczenia o odmowie podpisania protokotu.

5. Wystapienie pokontrolne sporzadzane jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, drugi kierownik komérki organizacyjnej
Urzedu sprawujacej nadzér nad jednostka kontrolowana, a trzeci pozostaje w aktach
kontroli.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany poinformowa¢ Prezydenta
w terminie wskazanym w wystgpieniu pokontrolnym o realizacji poszczegdlnych zalecen
lub ich niezrealizowaniu z podaniem przyczyny ich niewykonania.

§20 .
Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci skutkujacych naruszeniem dyscypliny finansow
publicznych Prezydent decyduje o sporzadzeniu zawiadomienia do rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych o ujawnionym naruszeniu. Projekt zawiadomienia przygotowuja
pracownicy Zespotu Kontroli w porozumieniu z Zespotem Radcéw Prawnych (parafa Radcy
Prawnego).

Rozdzial VIII
Akta kontroli

§21

1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zakladajac
i prowadzac akta kontroli.

2. Akta kontroli obejmuja w szczegdlnosci:

1) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

2) protokoly kontroli wraz z zalacznikami,

3) wystgpienia pokontrolne,

4) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

3. Akta kontroli sg gromadzone oraz przechowywane w Zespole Kontroli stosownie
do wymogéw instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie, a  nastgpnie
archiwizowane.

PREZYDE MTA
[

Waldgar Socha



Zalacznik do Regulaminu przeprowadzania
kontroli przez Zespél Kontroli Urzedu Miasta
w Zorach, stanowiacego zalgcznik nr |

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory
OR.0050... 57, 40A...

2 dnia. 10. 4. 200y

Zory (data) .............

UPOWAZNIENIE ..... (nr upowaznienia)
do przeprowadzenia kontroli ..... (rodzaj kontroli)

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

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

(imig i nazwisko kontrolujgcego, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli W ....... ...
{peina nazwa i adres jednostki kontrolowangj)

Zakres kontroli: .............ooeiin

Okres objety kontrolg: ...............ooiiviiininns,

Upowaznienie jest wazne do ......................eee.

fpieczed imienna i podpis
osoby wydajgcef upowaznienie)
Wyrazam zgodg

i przyjmuje do stosowania

(data i podpis kontrolujqcego)

Potwierdzam doreczenie niniejszego upowaznienia

(data i podpis kierownika jednostki kontrolowanej)




Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiazany jest do zapewnienia kontrolujacemu

warunkéw 1 $rodk6w niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

a w szczegllnosci: o

1) udostepnienia w miare mozliwosci oddzielnego pomieszczenia i niezbgdnych urzadzen
technicznych,

2) niezwlocznego przedstawienia zadanych dokumentéw i materiatéw,

3) udzielania wyjasniefi w terminie wskazanym przez kontrolujacego,

4) sporzadzania kopii, odpisow lub wyciagéw 2z dokumentéw niezbgdnych do
przeprowadzenia kontroli w terminie wskazanym przez kontrolujacego. Kopie
dokumentéw powinny byé poswiadczone za zgodnosé z oryginalem przez osoby do tego
upowaznione,

5) umozliwienia dokonania ogledzin.

2. W celu realizacji zakresu kontroli kontrolujgcy ma prawo:

1) wgladu do wszelkich dokumentéw i materialéw zwigzanych z dzialalno$cig kontrolowane;j
jednostki, pobierania oraz zabezpieczenia dokumentéw i innych materialéw dowodowych,

2) swobodnego wstepu i poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej,

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, skladnikéw majatkowych 1 przebiegu okreslonych
czynnosci,

4) zadania od pracownikéw kontrolowanej jednostki udzielenia ustnych lub pisemnych
informacji i wyjasniefi oraz sporzadzenia obliczeni i zestawien w terminie przez niego
wskazanym,

5) zadania sporzadzenia przez jednostke kontrolowana niezbednych dla kontroli kopii,
odpiséw lub wyciggébw z badanych dokumentéw w terminie wskazanym przez
kontrolujacego lub sporzadzenie ich we wlasnym zakresie przez kontrolujacego.

Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez osoby do
tego upowaznione lub przez kontrolujacego za zgodnos¢ z dowodami kontroli,

6) korzystania z pomocy bieglych i specjalistow.

Potwierdzam zapoznanie si¢ z trescig niniejszego dokumentu,

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

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

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

(data i podpis osoby przediuzajqeef upowaznienie)

Podstawa prawna: §13, §14 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Zesp6t Kontroli Urzedu Miasta
w Zorach (zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zorynr ................ zdnia............... ).




