Zarzadzenie Nr Qhlad s \ 2048

Burmistrza Miasta Ilawy

w sprawie: wprowadzenia regulaminu planowania i przeprowadzania kontroli w

Urzedzie Miasta Ilawy oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora

finanséw publicznych (Dz.Urz.M.F. z 2009 r. Nr 15, poz. 84), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam szczegolowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miasta

ltawy oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych ujete w Zataczniku Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 0152-7/2007 z 06 marca 2007 r. Burmistrza Miasta Itawy w

sprawie wprowadzenia procedur wewngetrznej kontroli finansowe;.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi Kontroli Zarzadczej, Kierownikom

Urzedu Miasta ltawy oraz Kierownikom Jednostek podlegtych gminie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Niniejsze zarzadzenie wraz z zalacznikiem otrzymujg:
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0151-145/2010
Burmistrza Miasta Itawy z dnia 15.10.2010 r.

REGULAMIN PLANOWANIA I PRZEPROWADZANIA
KONTROLI W URZEDZIE MIASTA ITLAWY ORAZ
GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH



CZESC1

Postanowienia ogodlne

§1

1. W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urz¢du Miasta Ifawy okresla sig

zasady planowania i przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania dokumentéw oraz

realizowania zalecen i wnioskow pokontrolnych.

2. Niniejszy regulamin opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowiazujacych,

wypracowanej praktyki w zakresie przedmiotu regulacji, a w szczegdlno$ci na podstawie:

a)
b)
c)
d)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta [tawy,

innych aktéw prawnych (uchwal, zarzadzen itp.) upowazniajacych do prowadzenia
kontroli innych jednostek spoza sektora finansow publicznych w zakresie okre§lonym

w przepisach prawa.

§2

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

ustawie o finansach publicznych- dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.),

ustawie o rachunkowo$ci- dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 1994 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.zm.),

jednostce organizacyjnej gminy- oznacza to Urzad Miasta Itawy oraz gminna
jednostke organizacyjna,

kierowniku jednostki- oznacza to Burmistrza Miasta Itawy, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz osobg petniaca jej obowiazki,

skarbniku- oznacza to Skarbnika Miasta [tawy,

sekretarzu- oznacza to Sekretarza Miasta Itawy,

g) gléwnym ksiggowym- oznacza to gldwnego ksiggowego Urzgdu Miasta Itawy lub

glownego ksiggowego gminnej jednostki organizacyjnej,



h)
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k)

D

m)

n)

kierowniku- oznacza to kierownika Wydzialu Urzedu Miasta [tawy lub osobeg pelniaca
jego obowiazki,

jednostce kontrolowanej- oznacza to kontrolowana komorke organizacyjna Urzedu
Miasta Itawy (Wydziat, Referat), samodzielne stanowisko, gminna jednostke
organizacyjna, gminna spotke handlowa, jednostkg¢ spoza sektora finansow
publicznych,

inspektorze- oznacza to pracownika Urzedu Miasta Itawy petniacego funkcjg kontroli
instytucjonalne;j,

kontrolujacym- oznacza to pracownika pelniacego funkcje Sekretarza, Skarbnika,
Kierownika Wydziatu/Referatu, Gtownego Ksiggowego zobowigzanego do kontroli
funkcjonalne;,

procedurze- oznacza to uregulowane przez kierownictwo normy w instrukcjach,
regulaminach 1 zarzadzeniach wewngtrznych, aby postgpowanie pracownikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rowniez z wewngtrznymi standardami postgpowania,

zarzadzajacym kontrolg- oznacza to Burmistrza Miasta Ilawy badZz osobg
upowazniona,

procedury obowiazujace w Urzedzie Miasta [tawy nazywa si¢ procedurami kontroli.

§3

Pracownicy Urzedu Miasta [fawy winni zapoznac si¢ z trescia niniejszego Regulaminu i

bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

CZESC II

Postanowienia szczegolowe

§4

Kontrola jest to czynno$¢, polegajaca na sprawdzeniu i opisaniu stanu faktycznego, a

nastgpnie skontrolowaniu go ze stanem wymagalnym, wzorcowym przedstawionym w

normach prawnych, technicznych, ekonomicznych i innych oraz wyciagnigcie z tego

procesu wnioskow, majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze

zwigkszenie efektywnos$ci dziatalnosci kontrolowanej jednostki.



2. Kontrola w Urzedzie Miasta [fawy stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, oszczedny, efektywny i terminowy.

3. Podstawowym celem dziatalno$ci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidlowosci w
funkcjonowaniu jednostek poddanych kontroli na kazdym odcinku dziatania, podniesienie
sprawnosci dziatania jednostki, poprzez eliminacj¢ w przysztej pracy ujawnionych
uchybien i1 nieprawidtowosci, ustalenie przyczyn i zrodet ich powstawania.

4. Praktyczna realizacja podstawowych celow kontroli polega na dostarczeniu kierujacym
jednostka niezbgdnych dla usprawnienia funkcjonowania dzialalnos$ci jednostki i
racjonalnego gospodarowania majatkiem informacji o:

a) zaawansowaniu zadan, celéw jednostki i o wystepujacych odstepstwach,

b) ustalaniu stanu faktycznego i poréwnaniu go ze stanem wymaganym,

c) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnos$ci, przejrzystosci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatania,

d) zaniedbaniach, nieprawidlowosciach, odstepstwach od przyjetych do stosowania norm
oraz o nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, naduzyciami itp., z podaniem
przyczyn powstania i 0sob za nie odpowiedzialnych,

e) $rodkach umozliwiajacych likwidacj¢ skutkdw nieprawidtowosci 1 zaniedban,

f) sposobach 1 s$rodkach zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysziosci

stwierdzonych zaniedban i nieprawidtowosci.

§5

1. Kontrola w Urzedzie Miasta [fawy ma posta¢ kontroli wewngtrznej 1 zewngtrzne;.
2. Kontrola wewnetrzna obejmuje, w szczegdlnosci:

a) kontrolg Wydzialow Urzgdu w zakresie dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy,

b) kontrole gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie oceny stanu dziatalno$ci
jednostki organizacyjnej,

c) kontrolg gminnych spotek handlowych.

3. Kontrola zewnetrzna obejmuje, w szczego6lnosci:
a) kontrolg w zakresie okreslonym w przepisach prawa, a nalezacym do merytorycznego

zakresu dzialania poszczegdlnych Wydziatow,



1.

b) kontrole szko6t i placowek niepublicznych dziatajacych na terenie gminy Miejskiej

Itawa w zakresie prawidlowos$ci wykorzystania dotacji otrzymywanych z budzetu
Miasta Itawy, zgodno$ci ze stanem faktycznym dokumentacji organizacyjnej i
finansowe;j,

kontrolg jednostek spoza sektora finanso6w publicznych, takich jak: stowarzyszenia,
fundacje otrzymujace dotacje z budzetu Miasta Itawy w zakresie rozliczenia

otrzymanej dotacji.

CZESC III

Ogolne zasady funkcjonowania kontroli

§6

Istota czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i pordwnanie

go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odstgpstwa od tej normy.

Poprzez pojecie normy nalezy rozumie¢: uregulowania prawne, a takze przepisy

wewngetrzne, odnoszace si¢ do szeroko rozumianej dziatalno$ci jednostki, w tym:

a)

b)

planowania budzetowego 1 realizacji budzetu, finansowania, zatrudniania,
wynagradzania, zaopatrzenia 1 gospodarowania materiatami, ewidencji zdarzen
gospodarczych, gospodarowania aktywami trwatymi, dzialalnosci inwestycyjnej,
wydatkowania $rodkow publicznych, wstgpnej oceny celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ponoszonych w zwiazku z
realizacja zadan,

wykonywania przez pracownikow ich obowiazkow stuzbowych zwlaszcza pod
wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa,

sprawno$ci dziatania oraz doboru i efektywnos$ci stosowania $rodkow stuzacych
wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego i
wykorzystywania przez pracownikOw czasu pracy,

przestrzegania przez pracownikOw zasad etyki zawodowej, bezstronno$ci i
obiektywizmu dziatania pracownikow,

kontrola unormowan wewngtrznych, co do ich zgodnosci z przepisami ustawowymi 1
obowiazujaca praktyka dla ewentualnego zgloszenia uwag dotyczacych ich

wadliwosci lub dezaktualizacji.



3. Ujawnione w toku kontroli odstgpstwa negatywne od obowiazujacej normy, czy
nieprawidlowos$ci zobowiazuja do:

a) zawiadomienia kierownictwa o ustaleniach, a takze sformutlowaniu wnioskow
wskazujacych na przyczyny powstawania stwierdzonych odstepstw oraz wskazania, w
jakim stopniu te wptynety i moga wplynaé na dziatalno$¢ jednostki, o ile nie zostana
w odpowiednim czasie skorygowane,

b) wskazania os6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidlowosci 1 uchybienia,

c) okreslenia sposobow 1 Srodkéw umozliwiajacych naprawg istniejacego stanu i
wyrownania ewentualnych strat,

d) wskazania sposobow 1 s$rodkoOw zapobiegajacych wystgpowaniu stwierdzonych

nieprawidlowosci 1 uchybien.

§7

1. Dla poprawy funkcjonowania jednostki oraz racjonalizacji pracy, niezbg¢dne jest aby
kontrola dostarczata takze informacji o odstgpstwach od normy majacych pozytywny
charakter. W kazdym przypadku stwierdzenia takich odstgpstw obowiazkiem
kontrolujacego jest:

a) ustalenie i dostarczenie informacji wskazujacych na zrédto powstania pozytywnych
odstgpstw od normy, a takze wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wptyngty one na
dziatalno$¢ jednostki,

b) wskazanie pracownikow, ktorzy przyczynili si¢ do osiagnigcia efektéw majacych
korzystny wplyw na dziatalno$¢ jednostki.

2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli dziatania w zakresie racjonalizacji pracy w

kontrolowanej jednostce winny znalez¢ odzwierciedlenie w materiatach kontroli.

CZESC 1V
Organizacja kontroli wewnetrznej

Rodzaje kontroli

§8

W ramach dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie Miasta Itawy wyrdznia si¢ trzy rodzaje

kontroli:



samokontrola- to kontrola, do ktorej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzglgdu na
zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu
prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w
regulaminie oraz obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci,

kontrola funkcjonalna- to kontrola zwiazana z funkcja, stanowiskiem kierowniczym w
jednostce,

kontrola instytucjonalna- to kontrola prowadzona przez specjalne organy kontroli.
W Urzgdzie Miasta [tawy sprawowana jest przez specjalnie do tego utworzone stanowisko
- Inspektora kontroli wewngtrznej, ktorego zadania opisane sa w regulaminie

organizacyjnym i zakresie obowiazkow.

CZESCV
Samokontrola

Podstawowe zasady i cele samokontroli

§9

W zakresie obowiazkow samokontroli wykonywania jest kontrola wstgpna w toku
codziennego dzialania. Obejmuje ona obowiazki w zakresie umiejgtnosci kontrolowania
samego siebie, sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow i1 wydatkow, badania

prawidlowosci projektow uméw i plandw, zlecen, zamowien, decyzji, postanowien i

réznych innych dokumentéw skutkujacych powstaniem zobowiazan oraz kreujacych stan

faktyczny.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub

innych przedsigwzi¢¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach,

itp. dokonujacy samokontroli powinien:

a) przedsiewziac niezbg¢dne dzialania w celu usunigcia nieprawidtowosci,

b) poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach, w sytuacji gdy
nieprawidtowosci te wptyna lub wplynely na dziatalno$¢ Urzedu Miasta Itawy, np.
spowodowaty lub spowoduja znaczace straty, znieksztalcity lub znieksztalca dane
dotyczace sytuacji finansowej, wptyna na negatywny wizerunek Urzedu Miasta Itawy,
skutkowa¢ beda uchyleniem decyzji.

Obowiazkiem przetozonego, ktéry zostat poinformowany o faktach z ust. 2, jest podjgcie

decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.



1.

CZESC VI
Kontrola funkcjonalna

Podstawowe zasady i cele kontroli funkcjonalnej

§10

Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnien,

z uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym zarzadzeniu, sprawuja:

a)

b)

c)

d)
€)
f)
g)

Burmistrz Miasta [tawy w stosunku do dziatajacych pod jego nadzorem pracownikow
Urzedu Miasta Itawy (w tym kierownikoéw Wydziatow/ referatow),
Wiceburmistrzowie w stosunku do dziatajacych pod ich nadzorem pracownikow
Urzgdu Miasta Itawy (w tym kierownikow Wydziatow/ referatow),

Sekretarz w ramach swych uprawnien, w zakresie organizacji i funkcjonowania
Urzgdu Miasta Itawy oraz w stosunku do dziatajacych pod jego nadzorem
pracownikow Urzedu Miasta [tawy (w tym kierownikéw Wydzialow/ referatow),
Skarbnik w ramach swych uprawnien,

Kierownicy Wydzialow/Referatoéw w stosunku do swoich komorek,

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie informacji niejawnych,

Inni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli w okre§lonym zakresie.

Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby wymienione w pkt. 1 lit. a-g, wynika z

tytutu petnionego nadzoru nad powierzonym im rodzajem zadan.

§ 11

Osoby wymienione w § 10 pkt 1 lit. a-g sprawuja kontrolg¢ funkcjonalna, zgodnie z

zasadami okre$lonymi w niniejszym zarzadzeniu, poprzez organizowanie w zakresie

swego dzialania nast¢pujacych kontroli:

a)

b)
©)

d)

kompleksowych-  obejmujacych  swym  zakresem  catoksztalt  zagadnien
kontrolowanego podmiotu i odpowiadajace im dokumenty,

problemowych- obejmujacych tylko wycinek dziatalno$ci kontrolowanego podmiotu,
doraznych- wykonywanych nieregularnie, obejmujacych wybrane elementy i
odpowiadajace im dokumenty w wybranych okresach czasu,

sprawdzajacych- w celu sprawdzenia wykonywania zalecen pokontrolnych.



Zakres przedmiotowy i podmiotowy tych oséb wynika z zadan okreslonych regulaminem
organizacyjnym dla poszczeg6élnych Kierownikow Wydziatow oraz podporzadkowania
Wydziatéw, zgodnie z ustaleniami witasciwosci w zakresie nadzoru nad Wydziatami
Urzedu Miasta [tawy.

W ramach posiadanych kompetencji, osoby zobowiazane do sprawowania funkcji kontroli
funkcjonalnej, w zwiazku z zajmowaniem stanowiskiem kierowniczym moga upowaznic¢
swoich zastegpcow lub innych pracownikow, z zachowaniem zasad niniejszego
zarzadzenia, do wykonywania obowiazkoéw kontrolnych w granicach merytorycznego

zakresu zadan okre$lonych w upowaznieniu.

§ 12

W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majacego

znamiona przestepstwa, osoba kontrolujaca zobowiazana jest do:

a) zabezpieczenia dokumentow i1 przedmiotow stanowiacych dowod popehienia tego
czynu,

b) bezzwlocznego powiadomienia na pisSmie bezposredniego przetozonego i Burmistrza
Miasta [tawy.

Tres$¢ zawiadomienia powinna zawierac:

a) okreslenie przedmiotu kontroli,

b) miejsce kontroli,

c) datg przeprowadzenia kontroli,

d) doktadny opis stanu faktycznego, z uwzglednieniem czasu, okolicznosci 1 przyczyn
zdarzenia,

e) wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynu majacego znamiona przestgpstwa
(lub osoby odpowiedzialnej za jego powstanie),

f) okreslenie wielkosci powstalej szkody,

g) date 1 doktadny czas przekazania informacji przetozonemu badz Burmistrzowi,

Kierownik wydziatu/referatu, po zapoznaniu si¢ z zabezpieczonymi dowodami,

podejmuje stosowane dziatania.

§13

Kierownicy Wydziatow/Referatow zobowiazani sa do przeprowadzenia minimum dwdch

kontroli w ciagu roku w swoich komorkach.



Burmistrz Miasta [tawy moze zarzadzi¢ kontrole w poszczegolnych wydziatach/referatach
w okreslonym przedmiocie.

Burmistrz Miasta [tawy moze powotywaé zespo6t do przeprowadzenia kontroli doraznych.
W takim przypadku zarzadzajacy kontrolg¢ wyznacza koordynatora zespolu i wydaje

kazdemu cztonkowi zespolu upowaznienie.

Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 14

Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postgpowania dowodow:

a) dokumentéw potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatlem, dokumentéw znajdujacych
si¢ w podmiocie kontrolowanym, odpisow i wyciagéw, dowodow rzeczowych, danych
z ewidencji i sprawozdawczo$ci, udokumentowanych o$wiadczen, wyjasnien, opinii
biegtych, szkicow, zdjec, protokotow,

b) uzyskane w formie ustnej wyjasnienia 1 informacje dokumentuje si¢ w postaci
protokotow z ustalen, z przestuchan, z rozmowy, ktére podpisywane sa przez
kontrolujacego i osobg udzielajaca wyjasnien i informacji,

Kontroler pobiera dokumenty i materialy w celu ich zabezpieczenia.

Z czynnosci, o ktorej mowa w ust. 2, kontroler sporzadza protokot, ktory podpisuje

kontroler oraz osoba, od ktérej materiaty sa pobierane.

W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego usytuowania obiektow lub innych
sktadnikow majatkowych albo przebiegu okreslonych czynnos$ci, kontroler moze
przeprowadzi¢ ogledziny.

Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza odrgbny protokot, ktory zawiera:

a) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0s6b bioracych udzial w ogledzinach,

b) datg przeprowadzenia ogledzin,

c) okreslenie przedmiotu ogledzin,

d) opis ustalonego stanu faktycznego,

e) date sporzadzenia protokohu,

Protokdt z ogledzin podpisuje kontrolujacy, ktory sporzadzat protokodt z ogledzin 1

pracownik podmiotu kontrolowanego, ktory brat udziat w ogledzinach.

Kontrolowany ma prawo odmowi¢ podpisania protokotu ogledzin.

10



8. W przypadku odmowy podpisania protokotlu kontrolowany zgtasza na pi$mie zastrzezenia

10.

11.

lub wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.

Dowody niezbgdne do dalszego postgpowania zabezpiecza si¢ przez:

a)

b)

c)

przechowywanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego (Wydzialu/referatu) w
oddzielnej, zamknigtej szafie,

pobranie dowodow lub kopii dokumentow z siedziby (Wydzialu/referatu) podmiotu
kontrolowanego za pokwitowaniem

pobranie dowodow dokumentuje si¢ w protokole pobrania dowodow, ktéry podpisuje

kontroler i kontrolowany

Do dowodow zawierajacych informacje niejawne stosuje si¢ odpowiednio przepisy o

ochronie informacji niejawnych.

O zwolnieniu dowodow spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.

§15

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot kontroli.

Protokot z kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli

opartego na zebranych dowodach.

Protokot z kontroli zawiera:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

2)

h)

nazw¢ Wydziatu/Referatu kontrolowanego, imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska
0s0b, ktorych kontrola dotyczy,

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

cel kontroli,

miejsce 1 czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegolnieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujacego,

wykaz przepisow regulujacych zakres i sposob wykonywania zadan przez podmiot
kontrolowany,

wskazanie o0so6b realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace
przedmiotem kontroli, wraz z ich zakresem obowiazkow,

opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrola i1 poréwnanie ze stanem
wymaganym, poprzez wskazanie obowiazujacych w danym zakresie procedur i

standardow,
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10.

11.

12.

13.

14.

1.

i) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o przekazaniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu.

Zakaczniki do protokotu stanowia integralng czg$¢ protokotu.

Strony protokotu powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez

kontrolujacego i kontrolowanego.

Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zgtasza na pi§mie zastrzezenia

lub wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac rownocze$nie stosowne

dowody.

W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w pkt 7, kontrolujacy

obowiazany jest w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy 1

podja¢ w razie potrzeby kontrolne czynnosci uzupelniajace.

W przypadku podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje si¢ przepisy

niniejszego Regulaminu.

O wynikach przeprowadzonych i podjgtych czynnosciach uzupeiniajacych 1 kontrolnych,

a takze o ewentualnych zmianach w protokole- kontrolujacy niezwlocznie informuje na

pismie kontrolowanego.

W terminie 7 dni od dnia dorgczenia ostatecznego protokotu, kontrolowany ma prawo

zapozna¢ si¢ z trescia protokotu i podpisa¢ go lub odméwi¢ podpisania, co jest

réwnoznaczne z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany czyni o tym odrgczna notatke

w protokole.

Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania

1 realizacji zalecen pokontrolnych.

Podmiot kontrolowany otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

Post¢powanie pokontrolne- narada

§16

W celu omowienia ustalen zawartych w protokole kontroli i sformulowania zalecen

dotyczacych podjecia czynnos$ci i §rodkow dla usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci,

moze by¢ zorganizowana narada kontrolna.
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2. Narada taka moze by¢ zorganizowana zaréwno na wniosek kontrolujacego, jak i1 z
inicjatywy Burmistrza Miasta Itawy. Narad¢ winien w takim przypadku zorganizowac
kontrolujacy, w terminie nie pdzniej niz 7 dni od daty podpisania protokotu kontroli.

3. Naradzie pokontrolnej przewodniczy kontrolujacy, Burmistrz Miasta Itawy oraz
pracownik/pracownicy odpowiedzialni za kontrolowang dziatalnos¢.

4. Z przebiegu narady pokontrolnej winien by¢ sporzadzony protokot, w ktorym ujete winny
by¢ wnioski wraz z terminami ich realizacji. Protokél podpisuje kontrolujacy i
kontrolowany. Protok6l sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach, ktére otrzymuja

kontrolowany, a drugi zatacza si¢ a/a.

§17

W razie ujawnienia przez kontrolujacego czyndw noszacych znamiona przestgpstwa,
wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych powinien on powiadomié
Burmistrza Miasta Itawy o okolicznosciach sprawy oraz dowodach 1 przestankach
potwierdzajacych te okolicznosci.

Zalecenia pokontrolne

§18

1. W przypadku braku zastrzezen do protokotu, o ktorym mowa w § 15, w terminie 30 dni
od dnia podpisania protokotu przez kontrolowanego i kontrolujacego, kontrolujacy
sporzadza zalecenia pokontrolne i niezwlocznie dorgcza je podmiotowi kontrolowanemu.

2. W przypadku zgloszenia zastrzezen lub odmowy podpisania protokotu, maja
zastosowanie procedury wymienione w § 15 pkt 7-13.

3. Zalecenia pokontrolne zawieraja oceng dziatalno$ci jednostki kontrolowanej, wynikajace;j
z ustalen zawartych w protokole kontroli:

a) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem,

b) wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow,

c) wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidlowosci i osob odpowiedzialnych za ich
powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci,

d) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usunigcia nieprawidlowosci stwierdzonych w
czasie kontroli,

e) osiagnigcia i przyktady godne upowszechnienia, jezeli zostaty stwierdzone.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Zalecenia pokontrolne podpisuje zarzadzajacy kontrolg.

Zalecenia pokontrolne sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po
jednym dla kontrolujacego i kontrolowanego.

Kontrolowany ma prawo ustosunkowania si¢ do zalecen pokontrolnych w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wystapienia.

Kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia zastrzezen do ocen, wnioskow 1 zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnych.

Zastrzezenia wraz z uzasadnieniem zglasza si¢ na piSmie kontrolujacemu w terminie 14
dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

W razie uznania zasadnosci catosci lub cze$ci zastrzezen, kontrolujacy w terminie 14 dni
od dnia otrzymania zastrzezen, zmienia lub uzupelnia odpowiednia czg$¢ albo calos¢
wystapienia pokontrolnego.

W razie nieuwzglednienia zastrzezen w calo$ci, kontrolujacy przekazuje na pismie
zglaszajacemu zastrzezenia, swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.

Kontrolujacy odmawia na pisSmie przyjecia zastrzezen, jesli zostaty zgloszone przez osobe
nieuprawniona lub po uptywie terminu, oraz informuje o tym zgltaszajacego zastrzezenia.
Stanowisko kontrolujacego w sprawach, o ktéorych mowa w pkt. 101 11 jest ostateczne.

W przypadku zalecen i wnioskow, ktéore wymagaja dluzszego czasu na realizacje,
kontrolowany udziela odpowiedzi na pi§mie kontrolujacemu w terminie okreslonym w
wystapieniu pokontrolnym.

Kontrolujacy monitoruje realizacj¢ zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych, poprzez
kierowanie do kontrolowanego pism z zapytaniami o przebieg realizacji zalecen
pokontrolnych.

Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotaczana jest do akt kontroli.
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych
§19
Wykonanie zalecen pokontrolnych winno by¢ egzekwowane 1 podlega¢ kontroli
sprawdzajacej, w szczegdlnosci dla ustalenia:

a) stopnia realizacji zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych,

b) rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontrolne,
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1.

c)

zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w

kierunku stanu pozadanego.

Uproszczone postgpowanie kontrolne

§ 20

Uproszczone postgpowanie pokontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

a)

b)

c)

d)

V4

przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla
organéw administracji samorzadowej,

zbadania okreslonych spraw, wynikajacych ze skarg i wnioskéw oraz listow
mieszkancow,

przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materialéw, otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,

przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelno$ci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie. Do

sprawozdania zalacza si¢ dowodowy zwiazane z jego trescia.

Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujac kontrolowanego o dokonanych

ustaleniach.

§21

Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebg pociagnigcia

okreslonych oso6b do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, nalezy zastosowaé

tryb przeprowadzenia kontroli okreslony w § 14 niniejszego Regulaminu i sporzadzié

protokot kontroli.

1.

Akta kontroli

§ 22

Kierownik wydzialu/referatu zobowiazany jest do prowadzenia akt kontroli zgodnie z

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw obowiazujaca w Urzedzie Miasta [tawy.
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1.

Sprawozdawczo$¢ z dzialalnosci kontrolnej

§23

Sprawozdanie z dzialalnosci kontrolnej powinno obejmowac informacje o wynikach

kontroli, ktére powinny by¢:

a)
b)
©)
d)

obiektywne- wywazone,

jasne- tatwe do zrozumienia,

zwigzle- na temat,

terminowe- oddziatywanie sprawozdan bedzie tym wigksze, jezeli =zostana
przedstawione w odpowiednim czasie i bez uzasadnionej zwtoki,

oparte na dowodach kontrolnych- tj., rzetelne, wystarczajace do sformulowania
wiasciwych wnioskéw; dowody powinny by¢ uzyskiwane z wiarygodnych zrédet oraz
odnoszace si¢ do kontrolowanych zagadnien,

pelne- powinny zawiera¢ wszystkie nieprawidtowos$ci uznane za istotne, tj. takie, ktore
powinny by¢ ujawnione (wskazane) dla zwrdcenia uwagi odbiorcow sprawozdania

kontrolnego,

Sprawozdanie powinno zawiera¢ informacje o:

a)

b)

liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym, z wyszczegolnieniem
rodzajow i przedmiotu kontroli,

stwierdzonych nieprawidtowos$ciach, przyczynach ich powstania oraz osobach za nie
odpowiedzialnych,

liczbie zawiadomien o popelnieniu przestgpstwa lub wykroczenia, skierowanych do
organoOw powotanych do $cigania oraz zawiadomien o ujawnionym naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych skierowanych do rzecznika dyscypliny finansow
publicznych,

sposobie wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§ 24

Koordynator kontroli zarzadczej do 30 listopada kazdego roku przekaze kierownikom

wzor sprawozdania z przeprowadzonych kontroli.
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2. Wedhig wyzej wymienionego wzoru kierownicy zobowiazani sa sporzadzi¢ sprawozdanie

1.

z przeprowadzonych kontroli do dnia 15 stycznia kazdego roku za rok poprzedni i

przekaza¢ je Koordynatorowi kontroli zarzadcze;.

Prawa i obowiazki kontrolujacego

§ 25

Kontrolujacy ma prawo do:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)

zadania od kontrolowanego informacji, w tym takze zadania sporzadzenia ich w
formie pisemnej,

kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami Urzgdu Miasta Itawy bez
posrednictwa i udziatu przetozonych,

zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych kserokopii dokumentow zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpiséw i1 wyciagdéw, jak
rowniez zestawien i obliczen,

zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej i
przyjmowania o$wiadczen,

dokonania ogledzin i pobrania rzeczy,

zabezpieczenia mienia i dowodow,

zbierania innych materiatow w zakresie objetym kontrola.

Kontrolujacy jest obowiazany do:

a)
b)

c)

d)

rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym poprzez mozliwos¢
wypowiedzenia si¢ na pismie w kwestiach stanowiacych przedmiot kontroli,
wskazania przepisow, ktore obowiazywaty w okresie objetym kontrola, takze ustalenia
czy przepisy te byly stosowane,

ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidlowych dziatan lub brak dziatan podmiotu
kontrolowanego,

wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli,

ustalenia 1 wskazania 0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objgtych kontrola.
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Prawa i obowiazki kontrolowanego

§ 26

1. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnos$ciach
kontrolnych poprzez:

a) skladanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli; pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen dotaczane sa do akt
kontroli,

b) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowodow,
zestawien 1 sprawozdan,

c) wnioskowanie o udzielenie wyjasnien przez innych pracownikow podmiotu
kontrolowanego,

2. Kontrolowany jest obowiazany:

a) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnosci kontrolnych,

b) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujacego-
réwniez w formie pisemnej,

c) przedstawi¢ na zadanie kontrolujacego posiadane dowody i inne materialty w terminie
wyznaczonym przez kontrolujacego,

d) sporzadzi¢ oraz potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw wskazane

przez kontrolujacego, zgodno$¢ kopii, odpisow, wyciagdw, zestawien,

§ 27

Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy Urz¢du Miasta Itawy.

§ 28

1. Wylaczeniu z udziatu w kontroli podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci lub
rozstrzygnigcia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zalezno$ci jego samego, jego
matzonka, krewnych, powinowatych badz os6b zwigzanych z nimi z tytutu kurateli,
opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujacy moze by¢ wyltaczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktore

moga mie¢ wptyw na bezstronno$¢ jego postepowania.
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3. Bieglego powotuje Burmistrz Miasta [tawy na wniosek kontrolera.

CZESC vIII
Kontrola instytucjonalna

Podstawowe zasady i cele kontroli instytucjonalnej

§29

1. Warunkiem skuteczno$ci kontroli instytucjonalnej w Urzgdzie Miasta [tawy oraz komorek
poddanych kontroli jest nadanie im odpowiedniego statusu w ramach Urzedu. W tym
celu:

a) zapewnia si¢ Inspektorowi kontroli oraz Audytorowi wewngtrznemu nieograniczony
dostgp do pracownikoéw, systemow informatycznych, dokumentacji zrodtowych i
sktadnikow majatku w zakresie niezbgdnym do prawidtowego wykonywania pracy,

b) ustala si¢ bezposrednia podleglos¢ organizacyjna Inspektora kontroli wewnetrznej i
Audytora wewngtrznego Burmistrzowi,

c) zapewnia si¢ niezalezno$¢ pracownikow wymienionych w punkcie 1 lit. a i b od
kierownictwa gminnych jednostek organizacyjnych, gminnych spétek handlowych

oraz Kierownikow Wydziatoéw/referatow Urzedu Miasta [tawy.

§ 30

1. Do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy zaliczy¢ badanie:
a) zgodnos$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
b) prawidtowosci, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobdw,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem,
h) doboru srodkéw, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych
zadan,
1) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania.

2. Kontrole wymienione w pkt 2 zarzadzane sa przez Burmistrza Miasta [tawy.
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§ 31

Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli instytucjonalnej w ramach posiadanych
uprawnien sprawuja:

a) Inspektor kontroli,

b) Zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
Inspektor kontroli przeprowadza rowniez kontrole zewngtrzne w ujgciu przedstawionym

w § 5 niniejszego Regulaminu.

§ 32

Kontrola instytucjonalna moze by¢ przeprowadzona jako:

a) problemowa - polegajaca na badaniu wybranego odcinka dzialalnos$ci lub
wybranego zagadnienia,

b) sprawdzajaca — polegajaca na sprawdzeniu realizacji zalecen pokontrolnych,
wydanych w wyniku stwierdzonych podczas kontroli nieprawidtowosci 1
uchybien,

c) kompleksowa — polegajaca na badaniu catoksztattu dziatalno$ci jednostki
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im
czynno$ci, dokumentow 1 zapisdw ewidencyjnych,

d) dorazna — polegajaca na badaniu zwiazanych z biezaca dziatalno$cia jednostki

wybranych operacji, czynnosci i odpowiadajacych im dokumentow.

§33

Do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy zaliczy¢:

Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzanie wstepnej
oceny celowos$ci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw,

Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie pobierania
i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania zobowiazan publicznych i dokonywania
wydatkéw ze srodkow publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych,

Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw o

ktérych mowa w pkt. 2,
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Badanie doboru $rodkow, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych

zadan,
Analizg prawidlowosci 1 efektywnosci przyjetych kierunkow dziatania,
Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego post¢gpowania,

Badanie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

Planowanie kontroli instytucjonalnej

§ 34

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli.

Plan kontroli zatwierdza Burmistrz.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
Plan kontroli powinien zawiera¢ w szczego6lnos$ci:
a) nazwe jednostki kontrolowanej,

b) temat kontroli,

¢) rodzaj kontroli, o ktorym mowa w § 2,

d) planowany termin kontroli.

Plan kontroli moze by¢ zmieniony w kazdym czasie przez Burmistrza poprzez dodanie

innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.
Plan kontroli sporzadza si¢ w oparciu o:
a) wyniki wczesniejszych kontroli,

b) wyniki analizy ryzyka.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

§ 35

Kontrolujacy  przeprowadza kontrolg¢ na podstawie imiennego
wystawionego przez Burmistrza Miasta [tawy.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli powinno zawierac:

a) podstawe prawna,

b) imig i nazwisko osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli,

¢) nazweg podmiotu kontroli,
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1.

d) zakres tematyczny kontroli,

€) termin wazno$ci upowaznienia.

Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 36

Z przeprowadzonych czynno$ci kontrolnych kontrolujacy sporzadza protokot, ktory

powinien zawierac:

a) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,

b) czas prowadzenia kontroli,

¢) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

d) okreslenie przedmiotu kontroli,

e) termin poprzedniej kontroli oraz stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

f) ustalenia z przebiegu kontroli,

g) informacj¢ o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen 1 wyjasnien do tresci protokotu
w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

h) wzmiankg o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ksiazki kontroli,

1) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

j) miejsce 1 date¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy osoby kontrolujacej 1 kierownika
jednostki kontrolowanej, podpis Burmistrza zatwierdzajacy protokot.

Podpisanie protokotu przez kontrolowanego jest rOwnoznaczne z jego przyjeciem.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pismie zastrzezenia

lub wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac rownoczesnie stosowne

dowody.

W razie ztozenia wyjasnien, o ktorych mowa w pkt 3, kontrolujacy zobowiazany jest

dokona¢ ich analizy i podja¢ w razie potrzeby kontrolne czynnosci uzupetiajace.

O wynikach przeprowadzonych kontrolnych czynno$ci uzupehiajacych kontrolujacy

informuje pisemnie kontrolowanego oraz przekazuje zmieniony protokot.
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Zalecenia pokontrolne

§ 37

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone nieprawidlowosci w dziatalnos$ci,

kontrolujacy sporzadza wystapienie pokontrolne z zaleceniami.

Wystapienie pokontrolne zawiera oceng dziatalno$ci jednostki kontrolowanej, wynikajaca

z ustalen zawartych w protokole oraz:

a) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem,

b) wykaz stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow,

c) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usunigcia nieprawidlowosci stwierdzonych w
czasie kontroli.

Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

Wystapienie pokontrolne sporzadza si¢ w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, po

jednym dla kontrolujacego 1 kierownika jednostki kontrolowane;j

Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiazany jest w terminie wskazanym w

wystapieniu pokontrolnym powiadomi¢ Burmistrza w formie pisemnej o wykonaniu

zalecen pokontrolnych i podjetych dzialaniach zmierzajacych do usunigcia

nieprawidlowosci.

Sprawozdawczos$¢ z dzialalnos$ci kontrolnej

§ 38

Inspektor kontroli sporzadza sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej w terminie do 31
stycznia nastgpnego roku za rok poprzedni.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolnosci informacje o:

a) liczbie skontrolowanych jednostek 1 wydziatoéw/referatow,

b) liczbie i rodzaju przeprowadzonych kontroli,

c) problematyce przeprowadzonych kontroli,

d) stwierdzonych nieprawidtowosciach,

e) sposobie wykonania wnioskoéw i zalecen,

f) liczbie zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

g) liczbie zawiadomien o popehnieniu przestgpstwa lub wykroczenia.
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§ 39

Sprawozdanie roczne z przeprowadzonych kontroli zatwierdza Burmistrz Miasta Itawy.

CZESC IX

Postanowienia koncowe
§ 40
Koordynator kontroli zarzadczej na podstawie sprawozdan z kontroli funkcjonalnej i

instytucjonalnej sporzadza 1 przedstawia Burmistrzowi Miasta Hawy zbiorcza informacje w

zakresie przeprowadzonych kontroli w terminie do 15 lutego nastgpnego roku.
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