ZARZADZENIE NR RZ-40/2016
BURMISTRZA MIASTA SELAWKOWA

z dnia 4 kwietnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania kontroli przez stanowisko ds. Kontroli
Wewnetrznej w Urzedzie Miasta Stawkowa”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r., poz. 1515
ze zm.)

zarzgdzam:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin przeprowadzania kontroli przez Gtownego Specjaliste ds. Kontroli Wewnegtrznej
w Urzgdzie Miasta Stawkowa”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtownemu Specjaliscie ds. Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Miasta
Stawkowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr RZ-16/10 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 15 marca 2010 r. w sprawie
okre$lenia sposobu przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Slawkow 1 jednostkach
organizacyjnych miasta oraz zasad jej koordynacji oraz zarzadzenie Nr RZ-15/2011 Burmistrza Miasta Stawkowa z
dnia 9 lutego 2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian do zarzadzenia Nr RZ-16/10 Burmistrza Miasta Slawkowa z
dnia 15 marca 2010 r. w sprawie okres$lenia sposobu przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Stawkow 1 jednostkach organizacyjnych miasta oraz zasad jej koordynacji.

Burmistrz Miasta Stawkowa

mgr Rafal Adamczyk
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RZ-40/2016
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 4 kwietnia 2016 r.

Regulamin przeprowadzania kontroli przez komérke ds. kontroli wewnetrznej
Przepisy ogolne

§ 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng miasta Stawkowa
zaliczang do sektora finanséw publicznych,

2) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne
miasta oraz inne podmioty, ktore wydatkujg srodki publiczne przekazane przez miasto,

3) komoérce KW - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Specjaliste¢ ds. Kontroli Wewngetrznej w Urzedzie Miasta
Stawkowa,

4) zespole kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ zespot powotany do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej,
w sklad ktorego wchodzi¢ moga: specjalista ds. kontroli wewngtrznej, inny powolany do kontroli pracownik,
ekspert lub specjalista zewnetrzny,

5) postgpowaniu kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane z ustaleniem stanu faktycznego i
sformulowaniem tresci protokotu kontroli,

6) postepowaniu pokontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zwigzane ze sformutowaniem wystapienia
pokontrolnego, zawiadomien i pism do wlasciwych organdw oraz monitorowaniem realizacji zalecen i
rekomendacji pokontrolnych.

Cel kontroli
§ 2. Nadrzednym celem kontroli jest:

1) ustalenie stanu faktycznego i poréwnanie go ze stanem wymaganym - wyznaczonym w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i procedurach, oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen
pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej
jednostki;

2) dostarczenie Burmistrzowi rzetelnej wiedzy na temat kontrolowanego zakresu;
3) zobowiazanie jednostki do podjecia dziatan majacych na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci;
4) monitorowanie realizacji zalecef pokontrolnych.
Planowanie kontroli
§ 3. 1. Komorka kontroli wewngtrznej/zespot kontrolny przeprowadza kontrole na podstawie:
1) rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta,
2) doraznych polecen Burmistrza.

2. Komorka KW przygotowuje projekt planu kontroli w terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedniego,
uwzgledniajac:

1) potrzeby kierownictwa Urzedu,
2) wyniki wcze$niejszych kontroli,
3) wyniki badan i analiz, skarg i wnioskow,

4) wnioski zglaszane przez kierownikéw referatdw i samodzielne stanowiska,
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5) informacje ze srodko6w masowego przekazu.
Rodzaje kontroli
§ 4. Kontrole przeprowadzane przez komérke KW Iub zespdt kontrolujacy dzielg si¢ na:
1) kontrole planowane:

a) kompleksowe — badajace catoksztalt dziatalnosci jednostki tj. realizacji przez nig zadan statutowych i
powierzonych,

b) problemowe — badajace wybrane zagadnienia dziatalnosci jednostki;
c) sprawdzajace — badajace sposob realizacji zalecen pokontrolnych.
2) kontrole zlecone — przeprowadzane na polecenie Burmistrza,
3) czynnosci doradcze — przeprowadzane na zlecenie Burmistrza.
Wylaczenie kontrolujacego
§ 5. Kontrolujacy zostaje wytaczony z kontroli, jezeli zachodza okolicznos$ci, ktére moga mie¢ wpltyw na
bezstronnos¢ jego postepowania.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
§ 6. Podstawa wszczecia kontroli jest imienne upowaznienie, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do
regulaminu.
Obowiazki i prawa kontrolujacego
§ 7. 1. Do obowiazkow kontrolujacego w szczegdlnosci nalezy:
1) zaznajomienie si¢ z przepisami prawa odnoszgcymi si¢ do zakresu kontroli,

2) zapoznanie si¢ z wynikami wczesniejszych kontroli przeprowadzanych w kontrolowanej jednostce lub
komorece,

3) dokonanie obiektywnych ustalen i rzetelne ich udokumentowanie,

4) sporzadzenie protokotu kontroli, projektu wystgpienia pokontrolnego oraz projektéw innych pism dotyczacych
przeprowadzonej kontroli,

5) sprawdzenie sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych,
6) ochrona danych osobowych oraz zachowanie tajemnic ustawowo chronionych.

2. Kontrolujacy zobowigzany jest do prowadzenia czynno$ci kontrolnych zgodnie z zasadami i trybem
okreslonym niniejszym regulaminem oraz wskazowkami przetozonych.

3. Kontrolujacy ma prawo:
1) wykonywania kserokopii dokumentow lub wyciagéw z dokumentow,

2) domagania si¢ wykonania przez pracownikéw kontrolowanej jednostki/komoérki kserokopii dokumentow i
po$wiadczania ich za zgodnos$¢ z oryginatem,

3) domaganie si¢ sporzadzenia przez pracownikoéw kontrolowanej jednostki/komoérki zestawien i obliczen,

4) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z przedmiotem kontroli,

5) zabezpieczania materiatdw dowodowych,

6) wstepu do pomieszczen i obiektow jednostki/komoérki kontrolowanej,

7) przeprowadzania ogledzin obiektoéw i sktadnikow majatkowych oraz sporzadzania dokumentacji fotograficznej,
8) zadania od pracownikow jednostki/komorki kontrolowanej udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien,

9) dostepu do danych osobowych, w tym dotyczacych kwalifikacji i wynagrodzen pracownikéw (w zakresie
niezb¢dnym do przeprowadzenia kontroli),
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10) zadania niezbgdnych informacji i wyjasnien pracownikéw pozostalych komorek organizacyjnych Urzgdu i
jednostek organizacyjnych miasta w zwiazku z przeprowadzanym postepowaniem kontrolnym,

11) uzyskiwania od Radcy Prawnego Urzedu Miasta Stawkowa porad i opinii w zakresie stanu prawnego
dotyczacego przedmiotu kontroli.

Obowiazki jednostki kontrolowanej

§ 8. 1. Kierownik kontrolowanej jednostki/komérki zapewnia w szczegdlnosci:
1) pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli,
2) niezwlocznie przedstawia zadane materiaty i dokumenty,
3) terminowo udziela wyjasnien i odpowiedzi,
4) sporzadza niezbg¢dne do przeprowadzenia kontroli kserokopie dokumentow lub wyciagi dokumentow,
5) poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow,
6) umozliwia fotografowanie dla utrwalenia dowodu w sprawie bedacej przedmiotem kontroli.

2. W przypadku gdy kierownik jednostki kontrolowanej nie jest w stanie udostepni¢ pomieszczenia, na zgdanie
kontrolujacego wydaje za pokwitowaniem stosowne dokumenty na czas trwanie postgpowania kontrolnego.

§ 9. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych miasta nieobjetych
bezposrednio postanowieniem kontrolnym majg obowigzek, na wniosek kontrolujacego i za okazaniem
upowaznienia do kontroli — udostepnia¢ dokumenty, udziela¢ informacji oraz pisemnych i ustnych wyjasnien w
zakresie zwigzanym z przeprowadzong kontrola.

Prowadzenie postepowania kontrolnego

§ 10. 1. Kontrole przeprowadzane sg jednoosobowo przez komdrke KW lub przez zespdt kontrolujacy. W
przypadku powotania zespotu, Burmistrz wyznacza koordynatora.

2. Przed rozpoczgciem kontroli kontrolujacy zawiadamia kierownika kontrolowanej jednostki/komoérki o jej
terminie i zakresie.

3. Czynnosci kontrolne poprzedza okazanie kierownikowi kontrolowanej jednostki/komorki imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

4. Kontrole prowadzi si¢ w jednostce kontrolowanej lub siedzibie Urzedu Miasta.

§ 11. 1. Do technik kontroli zalicza si¢ w szczegélno$ci: analize i weryfikacje dokumentow, obserwacje,
zapytanie w formie ustnej i pisemne;.

2. O doborze techniki kontroli decydujg kontrolujacy.

§ 12. 1. Ustalenia stanu faktycznego dokonuje si¢ na podstawie zebranych w toku kontroli dowodow, do
ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, protokoty ogledzin, zdjgcia, elektroniczne
no$niki informacji, udokumentowane o$wiadczenia i wyjasnienia, opinie ekspertow i specjalistow.

2. Kontrolujacy w postaci protokotu dokumentuje:

1) uzyskane wyjasnienia lub o$wiadczenia istotne dla wyjasnienia sprawy - wzor protokotu stanowi zatacznik Nr
2 do niniejszego regulaminu;

2) ustalenie stanu faktycznego obiektéw lub innych sktadniku majatku albo sprawdzenie okreslonych czynnosci -
wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 13. 1. W przypadku gdy postepowanie kontrolne wymaga zbadania zagadnien wymagajacych wiedzy
specjalistycznej Gtowny Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej moze:

1) wnioskowa¢ do Burmistrza o powotanie bieglego;

2) wlaczy¢ do udzialu w kontroli pracownika Urzedu, posiadajacego specjalistyczng wiedze zawodowa,
wlaczenie nastepuje po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.

2. Osoba powotana w charakterze biegtego lub eksperta sporzadza opinig.

Id: 5SBA941E1-2AF2-476E-AS5C6-9DAE35662551. Podpisany Strona 3



3. Jezeli w toku postgpowania kontrolnego powstanie watpliwo$¢ wymagajaca interpretacji przepisow
prawnych kontrolujacy zwraca si¢ do Radcy prawnego o wydanie opinii prawnej w przedmiotowej sprawie.

Protokol kontroli

§ 14. 1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje si¢ w protokole kontroli, w sposoéb zwiezty, logiczny i
rzetelny.

2. Protokot kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.
3. Protokot kontroli zawiera w szczego6lnosci:
1) nazwe i adres jednostki/komorki kontrolowanej;

2) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki / komorki kontrolowanej oraz gléwnego ksiggowego, okres ich
zatrudnienia, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola;

3) wskazanie formy organizacyjno-prawnej jednostki/komoérki kontrolowanej;

4) numer i date upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

5) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe kontrolujacych;

6) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z uwzglednieniem przerw,

7) zakres kontroli i okres objety kontrola;

8) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem podstawy dokonania ustalen;
9) wskazanie stwierdzonych nieprawidtowosci z uwzglednieniem ich przyczyn i skutkow;

10) informacj¢ o sporzadzonych innych protokotach, wyciagach, o$wiadczeniach, ztozonych wyjasnieniach i
zabezpieczonych dowodach;

11) pouczenie o przystugujacym kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach dotyczacych mozliwosci
whniesienia zastrzezen do tresci protokotu oraz prawie odmowy podpisania protokotu;

12) adnotacj¢ o wpisaniu kontroli do ksiazki kontroli jednostki.

4. Po zakonczeniu kontroli, bez zbednej zwloki, kontrolujacy przekazuje kierownikowi kontrolowanej
jednostki/komoérki dwa podpisane i zaparafowane przez niego egzemplarze protokotu kontroli.

5. W terminie 3 dni od daty otrzymania protokotu kontroli kierownik kontrolowanej jednostki/komorki parafuje
kazdg ze stron protokotu oraz podpisuje ostatnig stron¢ wraz z podaniem daty tej czynnosci.

6. Za rownowazne z parafowaniem i podpisaniem protokotu kontroli zaréwno przez kontrolujacego jak i
kierownika kontrolowanej jednostki/ komorki uwaza si¢ przestanie protokolu w wewngtrznym systemie obiegu
dokumentow SOD.

7. Przestanie protokotu SOD-em nie wymaga zastosowania podpisu elektronicznego.
8. Za date przekazania protokotu uznaje si¢ dzien roboczy, w ktorym protokot zostal wystany.

9. W przypadku stosowania papierowego obiegu dokumentow jeden egzemplarz protokotu kontroli otrzymuje
kierownik jednostki kontrolowanej a drugi przechowywany jest w komérce KW.

10. W przypadku gdy ustalenia kontroli prowadzonej w jednostce/komodrce wskazujg na nieprawidtowosci
dotyczace pracy innej jednostki lub referatu kopi¢ protokotu kontroli przedklada si¢ kierownikowi tej jednostki lub
referatu, celem ztozenia wyjasnien, przedtozenia dodatkowych dowodow lub wniesienia zastrzezen do protokotu
kontroli.

§ 15. 1. Kierownik jednostki/komorki kontrolowanej ma prawo zglosi¢ w ciaggu 7 dni od daty otrzymania
protokotu, odmowe jego podpisania. Powyzsze wymaga wskazania przyczyn odmowy.

2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kierownika kontrolowanej jednostki/komorki,
kontrolujacy czyni adnotacj¢ w koncowej czgsci protokotu.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody wszczgcia postepowania pokontrolnego.

Zglaszanie i rozpatrywanie zastrzezen do protokotu kontroli

Id: SBA941E1-2AF2-476E-ASC6-9DAE35662551. Podpisany Strona 4



§ 16. 1. W terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu kierownik jednostki/komorki kontrolowane;j
ma prawo do zgloszenia kontrolujacemu, pisemnych uzasadnionych zastrzezen, co do ustalen zawartych w
protokole.

2. Kontrolujacy dokonuje analizy wniesionych zastrzezen i w razie potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci
kontrolne.

3. Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadno$¢ wniesionych zastrzezen, sporzadza dodatkowy protokot, w ktorym
opisuje wniesione zastrzezenia i ustalenia wynikajagce z ponownej analizy zagadnien bedacych przedmiotem
zastrzezen.

4. Dodatkowy protokot zatwierdzany jest w trybie okre§lonym dla protokotu kontroli.

5. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czgsci kontrolujacy informuje o tym fakcie kierownika
kontrolowanej jednostki/komorki w formie elektronicznej lub pisemne;j.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odwota¢ si¢ od stanowiska kontrolujacego opisanego w ust. 5.
Odwotanie sktada si¢ do Burmistrza Miasta Stawkowa w terminie 7 dni od otrzymania informacji o
nieuwzglednieniu zastrzezen.

Narada pokontrolna

§ 17. 1. W przypadku potrzeby omowienia nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie kontroli kontrolujacy
zwraca si¢ do kierownika kontrolowanej jednostki/komorki o zorganizowanie spotkania pokontrolnego.

2. W spotkaniu uczestniczy¢ moga: Burmistrz Miasta, Sekretarz, Skarbnik, Gtowny Specjalista ds. Kontroli
Wewnetrznej, kierownik referatu nadzorujacego kontrolowang jednostke, kierownik i ksiggowy jednostki oraz
pracownicy, ktorych pracy dotyczyly stwierdzone nieprawidlowosci.

Wystapienie pokontrolne

§ 18. 1. Kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego w terminie do 30 dni od zakonczenia
kontroli.

2. Wystepienie zawiera:
1) syntetyczny opis stwierdzonych nieprawidtowosci,
2) wskazanie naruszonych przepiséw,
3) wskazanie odpowiedzialnosci za poszczegdlne nieprawidtowosci,
4) uwagi i wnioski w sprawie usuni¢cia nieprawidtowosci
5) termin w jakim kierownik kontrolowanej jednostki/komorki zobowiazany jest wdrozy¢ zalecenia Burmistrza,
6) termin udzielenia odpowiedzi w sprawie sposobu realizacji zalecen.
3. Projekt wymaga opinii Radcy prawnego w przypadku zlozonosci tematyczne;.
4. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz Miasta Stawkowa.

5. Wystapienie pokontrolne przekazywane jest do kierownika kontrolowanej jednostki, innych zobowigzanych
do realizacji zalecen pokontrolnych.

6. Z tresciag wystapienia kontrolujagcy ma obowiazek zapozna¢ kierownika referatu sprawujgcego nadzor
merytoryczny nad kontrolowang jednostka.

7. Wystapienie przekazuje si¢ w formie papierowej lub elektronicznej — SOD (jako skan dokumentow).
Podejrzenie popelnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

§19. 1. W przypadku czyndw noszacych znamiona przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych, kontrolujacy zobowiazany jest do przygotowania projektu zawiadomienia do rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych lub wiasciwego organu powotanego do §cigania przestepstw.

2. Projekty zawiadomien przedkladane sa celem zaopiniowania Radcy prawnemu.
3. Zaopiniowane zawiadomienia podpisuje Burmistrz Miasta Stawkowa.

Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych
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§ 20. 1. Kierownicy kontrolowanych jednostek/komorek, ktorzy otrzymali zalecenia pokontrolne zobowigzani
sa do sporzadzenia w terminie okre§lonym w wystapieniu pokontrolnym sprawozdania z ich realizacji. Wzor
sprawozdania stanowi Zatacznik Nr 4 do regulaminu.

2. Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy zweryfikowanie sprawozdania o ktorym mowa w ust. 1.

3. O niewykonaniu zalecenia Burmistrza lub opoznieniu w jego realizacji kontrolujacy informuje Burmistrza
Miasta Stawkowa.

Zasady prowadzenia akt kontroli i sporzadzania sprawozdawczo$ci z realizacji planow kontroli

§ 21. 1. Akta kontroli prowadzi si¢ w sposoéb uporzadkowany, z zachowaniem przepiséw instrukcji
kancelaryjne;.

2. Akta obejmuja w szczegolnosci:
1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
2) protokoét kontroli,
3) wystgpienie pokontrolne,
4) sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych,
5) korespondencj¢ zwiazang z kontrola min. wniesione zastrzezenia i ustosunkowanie si¢ do zastrzezen,

§ 22. Specjalista ds. kontroli wewnetrznej sporzadza sprawozdanie z realizacji planu kontroli i przedktada je
Burmistrzowi Miasta Stawkowa w terminie do 31 marca kazdego roku.
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Zatacznik Nr 1

do ,Regulaminu przeprowadzania kontroli przez
stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie
Miasta Stawkowa”

Stawkéw, dnia

Znak sprawy:........eee.....
UPOWAZNIENIE Nr ......
do przeprowadzenia kontroli
W ittt ettt ete et et ettt e b e beheeh e h e a et et sheeheshe st et et sebeehbeReeR Rt Rt She et ehe ehe sateas et eeseeheea e be e Rt ate ebe saesereebeeneenbenneenea e s
(nazwa i adres jednostki)
Pana/i

(imie, nazwisko i stanowisko kontrolujgcego)

Przedmiotem kontroli jest:

(temat kontroli)

(podpis Burmistrza Miasta)
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Zatacznik Nr 2

do ,Regulaminu przeprowadzania kontroli przez
stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie
Miasta Stawkowa”

Stawkéw, dnia

Protokét przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie § 12 ust. 2 pkt. 1 regulaminu kontroli

(imie i nazwisko kontrolujgcego)

w dniu................... przyjat ustne wyjasnienia od:

(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe sktadajgcego wyjasnienia)

(podpis kontrolujgcego) (podpis sktadajacego o$wiadczenie)
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Zatacznik Nr 3

do ,Regulaminu przeprowadzania kontroli przez
stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie
Miasta Stawkowa”

Stawkow, dnia

Protokét ogledzin

Na podstawie § 12 ust. 2 pkt. 2 regulaminu kontroli

(imie i nazwisko kontrolujgcego)

w obecnosci:

(przedmiot ogledzin)

Ustalono:

(podpis kontrolujgcego) (podpis przedstawiciela jednostki kontrolowanej)
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Zatacznik Nr 4

do ,,Regulaminu przeprowadzania kontroli przez
stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie
Miasta Stawkowa”

Stawkoéw, dnia

Sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych

wydanych po przeprowadzeniu kontroli

(temat kontroli)

W eutets cuereetee et eseteses e es e etesea e et st eeseaseeeees et euseReAes et e e eEeenseReaeeReaesRetereeEeenEes et eRenes et eueeEenen nenteseaeeteneatesereetenenteteas et en
(nazwa kontrolowanej jednostki)
Numer Tres¢ zalecenia Sposéb realizacji Termin uwagi
zalecenia pokontrolnego zalecen pokontrolnych | zrealizowania
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