ZARZADZENIE Nr 19/2010
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 25-03-2010

B4TBBBRY?

w sprawie: Regulaminu przeprowadzania kontroli zdezej w Urzdzie Miejskim w
Zawidowie oraz jednostkach organizacyjnych Gmingjskiej Zawidow.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia Ztpsia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr. 157, poz. 1240) oraz § pRt 1 Regulaminu Organizacyjnego gaz
Miejskiego w Zawidowie stanowtego zajcznik nr 1 do Zargdzenia Nr 5/2009 z dnia 14
stycznia 2009 roku w sprawie nadania Regulaminua@imgcyjnego Urgdowi Miejskiemu w
Zawidowie zargdzam, co naspuje:

§1

Ustalam Regulamin przeprowadzania kontroli zdczej w Urzdzie Miejskim w Zawidowie
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Zawid&answhcy zahcznik do niniejszego
Zarzdzenia.

§2

Wykonanie Zarzdzenia powierzam Kierownikowi Referatu Funduszy Boowych , Kontroli i
Oswiaty.

§3

Traci moc Zargdzenie Nr 11/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa zad®ilutego 2009 r. w
sprawie wprowadzenia ,Regulaminu przeprowadzanimtrbli gospodarki finansowej w
jednostkach organizacyjnych Gminy Zawidow.

§4

Zarzmdzenie wchodzi weycie z dniem podicia z mog obowgzujaca od dnia 1 kwietnia 2010
roku.

BURMISTRZ

JOZEF SONTOWSKI



Zgdznik do Zarzdzenia Nr 19/2010
Burmistrza Miastaviddowa
z dnia 25 marca@@dku

REGULAMIN
przeprowadzania kontroli zaydczej w Urzdzie Miejskim w Zawidowie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Zawidow.

Rozdziat 1

ZAKRES PODMIOTOWY

§1

Niniejszy Regulamin stosujeesilo kontroli zarzdczej, o ktorej mowa w art 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwanégjdavanej dalej kontral przeprowadzanej w
jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Zawiddabgtych kontroy Referatu Funduszy
Pomocowych, Kontroli i @viaty Urzedu Miejskiego w Zawidowie zgodnie z Zgdzeniem Nr
5/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 14 styazZ2009 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urdowi Miejskiemu w Zawidowie .

Rozdziat 2

ZAKRES PRZEDMIOTOWY

§2

Kontrola w jednostkach organizacyjnych przeprowadzgst w celu ustalenia stanu faktycznego
w zakresie dziatalnmi jednostek poddanych kontroli, rzetelnego jej kwdoentowania i
dokonywania oceny kontrolowanej dziatadnowedtug kryteriow okrdonych w 8§ 3.

§3

Kontrola przeprowadzona jest pod wgigm:
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi;
2) skutecznéci i efektywndci dziatania;
3) wiarygodndci sprawozda;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,;
6) efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji;
7) zarmdzania ryzykiem.



Rozdziat 3

PLANY | PROGRAMY KONTROLI

§4

Kontrole planowe przeprowadzangerga podstawie kwartalnych planow kontroli zatwienalgch
przez Sekretarza Miasta Zawidowa.

§5
Opracowugc program kontroli uwzgbnia s¢ wyniki wczesniejszej kontroli.
§6

W programach kontroli zamieszcza & szczegolngci:

1) oznaczenie kontroli (numer i temat);
2) cel kontroli, tj. okrélenie kierunku badakontrolnych i probleméw wymaggjych oceny;

3) tematyke kontroli, tj. szczegotowe okékenie przedmiotowego i podmiotowego zakresu

kontroli;
4) zatlaenia organizacyjne, tj. wskazanie jednostek orgayinych przewidzianych do

kontroli , terminéw poszczegolnych faz pgstwania kontrolnego.

Rozdziat 4

KONTROLE DORAZNE
§7
W miar potrzeb, niezalmie od planow kontroli, dokonuje ¢sirowniez kontroli doragnych
jednostek wymienionych w rozdziale 1 niniejszeggiaminu.
§8

Kontrole dorane mog by¢ prowadzone na polecenie Burmistrza Miasta Zawidowa

Rozdziat 5
CZYNNOSCI PRZEDKONTROLNE

§9
Kontrole przeprowadza pracownik Referatu Fundidamocowych, Kontroli i @viaty Urzedu
Miejskiego w Zawidowie na podstawie imiennego upawienia do podjcia kontroli w
okreslonej jednostce.

§10

Imienne upowanienia do przeprowadzania kontroli wydaje Burmistliasta Zawidowa.
Wz6r upowanienia, stanowi zakznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§11

Kontrole planowe przeprowadza pracownik Referatuundtiszy Pomocowych, Kontroli i
Oswiaty.

§12

W przypadku kontroli planowych i damaych czynnéci kontrolne mog by¢ wykonywane przy
wspotudziale pracownikéw innych Referatéw.

Rozdzial 6

MIEJSCE KONTROLI

§13

Postpowanie kontrolne przeprowadzane jest w siedzie@ngstki kontrolowanej, w czasie
wykonywania jej zadg a jezeli wymaga istnieje taka potrzeba - rowinig dniach wolnych od
pracy i poza godzinami pracy. Pgsbwanie kontrolne lub poszczegdlne jego czyohoog
by¢, w miag potrzeby, przeprowadzane w siedzibie kontgaego.

Rozdziat 7

MATERIALY DOWODOWE

§14

Materialami dowodowymi g w szczegolnéci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki
ogledzin, zeznaniawiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjeenia i dwiadczenia.

§15

Zadaniem kontrolucego jest ustalenie stanu faktycznego na podstastieanych w toku
postpowania materiatow dowodowych. Zebrane w toku gmsivania kontrolnego materiaty
dowodowe kontrolujcy odpowiednio zabezpiecza. Zabezpieczenie polaga n
1) pobraniu z jednostki kontrolowanej dowodow za pdkwaniem;
2) oddaniu do przechowania kierownikowi lub innemucpranikowi jednostki kontrolowanej
dowoddw za pokwitowaniem;
3) przechowywaniu dowodow w jednostce kontrolowanepdadzielnym, zamkgitym i
opiecztowanym pomieszczeniu.

§16

O zwolnieniu materiatdw dowodowych spod zabezpieizzdecyduje kontrolggy.



Rozdziat 8

OBOWIAZKI KIEROWNIKA JEDNOSTKI KONTRLOWANEJ LUB OSOBY PREZ
NIEGO UPOWAZNIONEJ

§17

Kierujacy jednostk kontrolowan zobowizany jest do zapewnienia kontrelogmu w czasie
przeprowadzania kontroli petnego i nieograniczonggawa do poruszaniag¢sipo terenie
jednostki kontrolowanej, bez koniecZeouzyskiwania specjalnego zezwolenia z tej jedkipst
czy tez uzyskiwania przepustki oraz do zapewnienia koojoemu odpowiednich warunkéw i
srodkbw niezlednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w egélngci za
niezwtocznego przedstawienimdanych dokumentow i materiatow, terminowego udziela
niezkednych wyjd@nien, udost¢pnienia uradzea technicznych orazrodkéw transportu z ich
obstug, a w miag mazliwosci oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim wypesim.

Rozdziat 9
UPRAWNIENIA KONTROLUJACEGO

§18
Kontrolujacy map prawo:
1) swobodnego wsgpu do obiektéw i pomieszciagednostek kontrolowanych zgaanych z
przedmiotem kontroli;

2) wgladu do wszelkich dokumentow zyianych z dziatalnieia jednostek kontrolowanych,
pobierania oraz zabezpieczenia dokumentéw i innyolaterialtbw dowodowych
zwigzanych z przedmiotem kontroli;

3) przeprowadzania ogizin obiektoéw, sktadnikéw matkowych;

4) zastgania w zwazku z przeprowadzankontrob informacji w jednostkach orazdania
wyjasnien od pracownikéw tych jednostek zyganych z przedmiotem kontroli;

5) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow.

§19

Kontrolujgcemu przystuguje rownieprawo zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej
udzielenia, w terminie wyznaczonym, zaréwno ustnjk i pisemnych wyjgnien w sprawach

dotycacych przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjaen kontrolupcy sporadzap notatk
stuzbows.

§20
Fakt odmowy udzielenia wyjaien i jej przyczyny kontrolujcy wpisup do protokotu kontroli.
§21

Kontrolujgcemu przystuguje prawo zwotania w toku kontroli, seczego6lnie uzasadnionych
okolicznaciach, narady z pracownikami jednostki kontrolowame celu omdéwienia spraw



zwigzanych z przeprowadzaikontroh. O planowanym zwotaniu narady kontralcy uprzedza
kierujagcego jednostkkontrolowan, uzgadniac z nim czas i miejsce narady.

§22
Kontrolujgcy maze wzywa& pracownikéw jednostki kontrolowanej lub inne osaliy stawienia
sie¢ w celu zigenia wyja@nien. Jezeli osoba wezwana nie ro® stawt sie z powodu choroby lub
innej nie dagcej st pokon& przeszkody, kontrolagy maze dokond przestuchania w miejscu
pobytu tej osoby.

§23

1.W wezwaniu do zlzenia wyjdnien nalezy wskaza:

1) imk, nazwisko i adres osoby wzywanej;

2) charakter i cel wezwania;

3) dak, godzire i miejsca stawienia i

4) imig, nazwisko i stanowisko sthowe wzywajcego.
2. Wezwanie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno énferme¢ pisemn. W sprawach nie
cierpigcych zwtoki kontrolujcy maze dokoné wezwania telefonicznego tub w inny sposéb.

§24

Kontrolujgcy ma prawo sposzlzat, a w razie potrzebyzadac od kierownika jednostki
kontrowanej sporgdzenia niezbdnych dla kontroli odpisow lub wyggéw z dokumentow, jak
rowniez zestawié i obliczex na podstawie dokumentow. Potwierdzenie zgédnodpisow i
wyciaggbw oraz zestawifei obliczen z oryginalnymi dokumentami nalg do obowjzkow
kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej dokuntersic znajduy, lub osoby do tego
upowanione;j.

§ 25

Odpisy i wycigi z dokumentdéw zabezpieczonych w sposéb dény w 8 15 mog by
sporadzone tylko za zgedi w obecndci kontrolugcego, ktéry potwierdza ich zgoditoz
oryginatem i wydaje je za pokwitowaniem odbioru.

Rozdziat 10

OBOWIAZKI KONTROLUJACEGO

§ 26

Pracownik wyznaczony do przeprowadzenia kontrptgzeprowadza kontrelw jednostce
kontrolowanej zgodnie z zasadami i trybem ppgtvania kontrolnego oraz programem kontroli,
efektywnie wykorzystujc czas przewidziany na przygotowaniez sio kontroli oraz jej
przeprowadzenie, dokoragj w sposob obiektywny ustalekontroli rzetelnie je dokumentg, 5
sporadzap protokot kontroli, jak rownig uczestniczy w pogpowaniu w sprawie rozpatrywania
zastrzeen.



§ 27

Kontrolujacy utrwala w postaci notatki stbowej inne czynn&ei podgte w toku kontroli, a
takze zdarzenia, mage istotny wptyw na ustalenia kontroli.

§28

Kazdy maze ziazy¢ kontrolugcemu ustne lub pisemnesvaadczenie dotycee przedmiotu
kontroli, a kontrolugcy map obownzek przyaé kazde takie éwiadczenie o ile pozostaje ono w
zwiazku z przeprowadzarkontrob.

Rozdziat 11
PROTOKOL KONTROLI

§29

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrokgy przedstawia w protokole kontroli. Wz6r protokotu
stanowi zadcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 30

1.Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznsgeierdzonego w toku kontroli dziataléwo
jednostki kontrolowane.
2. Ponadto protokot kontroli powinien zawiéra

1) dat i miejsce przeprowadzonej kontroli;

2) nazw i adres jednostki kontrolowanej ;

3) imig¢ i nazwisko kierownika jednostki;

4) imig, nazwisko i stanowisko stbhowe kontrolujcego;

5) okreslenie przedmiotowego zakresu przeprowadzonej kbmto&resu obgtego kontrad;

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktyego ze wskazaniem na podstawy
dokonanych ustafe w tym stwierdzonych nieprawidtowoi, przyczyn ich powstania,
zakresu i skutkéw oraz osob za nie odpowiedzialnych

7) ewentualg wzmiank o odmowie udzielenia wyjaien i przyczyny tej odmowy;

8) ewentualp wzmiank o0 odmowie podpisania protokotu i 2zEnia wyjdnienia
dotyczcego przyczyn nie podpisania przez kierownika jetkidkontrolowanej lub osgb
przez niego upowaiong;

9) wzmiank o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastizeo do ustale zawartych w
protokole;

10) podpis osoby przeprowadzegj kontrot;

11) podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub osgivgez niego upowaione;.

§31

Dokonane w pogpowaniu kontrolnym ustalenia opisuje 8t protokole w sposéb
uporadkowany, zwgzly i przejrzysty. 7



§32

W wypadku, gdy protokot zawiera informacje ¢tbjtajemnig ustawowo chroniag) zaopatruje
sie go w odpowiednyj klauzuk.

§33

Protokot kontroli sporadza s¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden otrzymujeijgiey
jednostlg kontrolowan.

§34

Kierujacym jednostl kontrolowan przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniemtogotu
kontroli, umotywowanych zastrzen co do ustale zawartych w protokole. Zastrzenia naley
zgtosit na psmie w terminie 7 dni od dnia ztenia protokotu kontroli w jednostce.

§35

W razie zgtoszenia zastuas do protokotu kontroli, kontrolgry zobowgzany jest dokong w
terminie 7 dni od ich wniesienia, analizy tych rasten i w miare potrzeby podj¢ dodatkowe
czynnaci kontrolne. W przypadku stwierdzenia zasagnwniesionych zastrzen moze on
zmient lub uzupetni odpowiedn czs¢ protokotu kontroli.

§ 36
Kierujacy jednostly kontrolowam maze odmowé podpisania protokotu kontroli, sktadajw
terminie 3 dni od daty zapoznania & protokotem kontroli pisemninformacg na temat
przyczyn odmowy. O odmowie podpisania protokotutkalni ztozeniu wyjg&nien dotyczcych
przyczyn nie podpisania, kontrodgy czyni wzmiank w protokole kontroli.

§ 37

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kigogigo jednostk kontrolowan nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu kontroli przemtkolujgcego i realizacji ustafe kontroli
oraz ustalenia zalefiepokontrolnych, zawieragych uwagi i wnioski w sprawie usucia
nieprawidtowdci.

Rozdziat 12

POSTEPOWANIE POKONTROLNE
§38

W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtosgoBurmistrz Miasta Zawidowa kieruje do
jednostki kontrolowanej zalecenia pokontrolne.

§ 39

Projekt zalecg pokontrolnych opracowuje Kierownik Referatu FurduBomocowych, Kontroli

i Oswiaty wspolnie z pracownikiem przeprowadggjm kontrot. 8



§40

Zalecenia pokontrolne powinny zawiérawiezty opis wynikow kontroli, ze wskazaniemodet i
przyczyn stwierdzonych nieprawidtowm, oséb odpowiedzialnych za ich powstanie, wnidski

zalecenia zmierzage do usuricia stwierdzonych nieprawidiowoi oraz do poprawy
kontrolowanej dziatalngei.

§41

Kierujacy jednostk kontrolowan w ciagu 30 dni od daty otrzymania zalécpokontrolnych
zawiadamia Burmistrza Miasta Zawidowa o sposatiienykonania.

BURMISTRZ

J6zef Sontowski



Zakgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania kontroli zdzej w Urzdzie Miejskim w Zawidowie oraz jednostkach

organizacyjnych Gminy Miejskiej Zawidow

Zawidotnia...................

UPOWAZNIENIE NR...

Upowazniam Pana/Patli...........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e easse e e a e eaneaaa
(imig, nazwisko i stanowisko stbowe)
do przeprowadzenia KONTIOli........ oo s e e e e e e e e
(oznaczenie kontroli)
AL PP PP
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
(V2= | =] T

Upowaznienie niniejsze wane jest za okazaniem legitymacji #howej/ dowodu osobistego

Waznosé upowanienia UPyWa Z ANIEIM .......oooiiiiiiiiiii e et e e e e

(piecz:¢ i podpis upowaniajacego)

Waznos¢ upowanienia przedta Sk do dnia..........ovve i e

(piecz:¢ i podpis osoby przedhajacej upowanienie)



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania kontroli zaizej w Urzdzie Miejskim w Zawidowie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Zawidéw

Zawidow, dnia........cooeeeiiiiinn,

(nazwa jednostki kontrolowanej, igni nazwisko kierownika jednostki)

PROTOKOL KONTROLI

Wdniach ..o, dziatapc na podstawie upowvaienia nr

WYOBNEUO PIZEZ ...ttt ettt et e e e e e e e e e e e e naee | eeeeaeaaaaaaaaaaaan aenaeeaanenan

O PRSPPI PPTN
2

(imiona, nazwiska i stanowiska ghowe kontrolujcych)

Przeprowadzili Kontrole W zaKresSie. ..o

(O 011 [ g [UT = Tor= o] (=Y TP

V] = |1

Podsumowanie wynikéw kontroli:

Uwagi dodatkowe: (ewentualne wzmianki o odmowieieignia wyjd&nien i przyczynach tej
odmowy, jak té o odmowie podpisania protokotu i zenia wyj&nienia dotycgzcego
przyczyn nie podpisania protokotu kontroli przeerkiwnika jednostki kontrolowanej lub
osole przez niego upowaiong oraz list zalcznikdw i omowienie poprawek).

11



POUCZENIE:

Kierujagcemu jednostkprzystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniestogotu kontroli,
umotywowanych zastrzen co do ustale zawartych w protokole. Zastrzenia naley zgtost
na psmie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokoankeoli.

(podpisy osbéb przeprowadzajgcych kontrole)

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznionej)

12



