ZARZADZENIE NR RC.120-14/2025
PREZYDENTA MIASTA RACIBORZ - KIEROWNIKA URZEDU MIASTA

z dnia 11 marca 2025 r.

w sprawie Zasad koordynacji systemu kontroli i Regulaminu kontroli

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig:

1) Zasady koordynacji systemu kontroli w Urzedzie Miasta Raciborz w brzmieniu stanowigcym
zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

2) Regulamin kontroli w Urzedzie Miasta Raciborz w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu.
2. Zobowigzuje si¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej do

przekazania Zarzadzenia wszystkim jednostkom organizacyjnym Urzedu.

§ 3. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr RC.120-42/2016 Prezydenta Miasta Raciborz-Kierownika
Urzedu Miasta z dnia 20 pazdziernika 2016 r. w sprawie Zasad koordynacji systemu kontroli oraz
Regulaminu kontroli z pézn. zm.

2. Do wszystkich rozpoczetych, a nie zakonczonych spraw stosuje si¢ dotychczasowe przepisy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania izostanie zamieszczone w Rejestrze
Zarzadzen Prezydenta Miasta - Kierownika Urzedu Miasta.

Prezydent Miasta

Jacek Wojciechowicz



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr RC.120-14/2025
Prezydenta Miasta Raciborz - Kierownika Urzgdu Miasta

7z dnia 11 marca 2025 r.
ZASADY KOORDYNACJI KONTROLI W URZEDZIE MIASTA RACIBORZ

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Raciborz;
2) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Raciborz;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Raciborz;

4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne wydzialy ijednostki rownorzedne, biura,
oraz samodzielne stanowiska pracy w Urzg¢dzie Miasta Raciborz;

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika jednostki;
6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Raciborz;

7) Zasadach - nalezy przez to rozumie¢ Zasady koordynacji systemu kontroli w Urzedzie Miasta
Raciborz.

2. Za zapewnienie koordynacji kontroli zewnetrznej w Urzedzie odpowiedzialny jest Sekretarz.
Koordynacja realizowana jest za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego.

3.Za zapewnienie koordynacji  kontroli wewn¢trznej w Urzedzie odpowiedzialne jest
stanowisko ds. kontroli wewngtrzne;.

Kontrola zewng¢trzna

§ 2. 1. Kontrola zewngtrzna w Urzedzie prowadzona jest przez uprawnione do tego instytucje.

2. Po otrzymaniu informacji o terminie i przedmiocie kontroli Prezydent informuje Sekretarza,
Skarbnika Miasta, nadzorujacego Zastepce Prezydenta oraz Kierownika kontrolowanej jednostki
o majacej si¢ odby¢ kontroli. W przypadku, gdy przedmiot kontroli obejmuje zakres dziatania kilku
jednostek Prezydent na wniosek Sekretarza wskazuje jednostke wiodaca.

§ 3. 1. Sekretarz zapewnia dokonanie przez kontrolujagcego wpisu do ksigzki kontroli, ktéra
prowadzona jest w sekretariacie Prezydenta.

2. Naczelnik Wydziatu Informatyki i Spraw Administracyjnych zapewnia odpowiednie
pomieszczenie dla kontrolujacych oraz wyposazenie do przechowywania materialdéw kontrolnych.

3. Do obowigzkéw Kierownika kontrolowanej jednostki (lub jednostki wiodacej) nalezy:

1) dostarczenie kontrolujagcym niezbgednych dokumentoéw 1 informacji w zakresie begdacym
przedmiotem kontroli;

2) zapewnienie kontrolujagcym niezbednej pomocy merytorycznej w realizacji kontroli;

3) wlasciwe dokumentowanie irejestracja w systemie obiegu dokumentéw wszystkich
dokumentow otrzymanych i wytworzonych z zakresu przeprowadzanej kontroli;

4) zapewnienie realizacji zalecen pokontrolnych oraz terminowe przygotowanie projektow
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;



5) przekazanie do Wydziatu Organizacyjnego dokumentéw dotyczacych przedmiotowej kontroli.

4. W przypadku, gdy kontrola obejmuje zakres dziatania kilku jednostek za prawidlowa
wspotprace z kontrolujacymi oraz rzetelne iterminowe wykonanie czynnos$ci, o ktéorych mowa
w ust. 3 odpowiada kazdy z Kierownikow jednostki, ktorej dotyczy zakres tematyczny kontroli.

§ 4. 1. Rejestracja W systemie obiegu dokumentow wszystkich dokumentow
z przeprowadzanych kontroli odbywa si¢ poprzez:

1) rejestracj¢ sprawy przez Wydziat Organizacyjny w systemie obiegu dokumentow,

2) udostepnienie sprawy przez Wydziat Organizacyjny kontrolowanej jednostce (lub kilku
jednostkom, w ktorych odbywa si¢ kontrola), celem rejestracji wszystkich dokumentow,

3) zakonczenie sprawy przez Wydziat Organizacyjny po otrzymaniu catosci dokumentacji.
2. Postgpowanie z dokumentacja papierowa odbywa si¢ poprzez:

1) gromadzenie akt sprawy przez kontrolowang jednostke (lub jednostke wiodaca) do czasu
zakonczenia sprawy,

2) przekazanie uporzadkowanych chronologicznie akt sprawy (w sposob pozwalajacy
na przekazanie akt do archiwum) do Wydziatu Organizacyjnego.

3. W przypadku kontroli zewngtrznych, w ktorych sposob przechowywania dokumentéw
wynika zzewngtrznych uregulowan (np. kontrole wynikajace zrealizowanych projektow
podlegajacych dofinansowaniu), dopuszcza si¢ przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem kserokopii dokumentow, ktorych zakres merytoryczny
uzgadniany jest z Wydziatem Organizacyjnym.

4. Zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
udostepnieniu podlega dokumentacja przebiegu i efektow kontroli oraz wystapienia, stanowiska,
wnioski 1 opinie podmiotdéw je przeprowadzajacych.

5. W przypadku, gdy informacje zawarte w ww. dokumentach podlegaja ograniczeniu
w zakresie 1na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz
o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, atakze o ochronie danych osobowych
kontrolowana jednostka przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego w formie -elektronicznej
zanonimizowane przedmiotowe dokumenty wraz z podaniem zakresu wytaczenia, podstawg prawng
wylaczenia jawnosci oraz wskazaniem osoby, ktore dokonaly wytaczenia.

Kontrola wewngtrzna

§ 5. 1. Kontrole wewnetrzne realizowane sa przez stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
w Biurze Audytu i Kontroli oraz przez poszczegoélne jednostki, w zakresie przydzielonych im
zadan. W uzasadnionych przypadkach Prezydent moze powola¢ w drodze zarzadzenia zespoty do
przeprowadzenia kontroli.

2. Podstawg realizacji dziatan kontrolnych jest sporzadzony, corocznie przez stanowisko ds.
kontroli wewnetrznej, plan kontroli - zwany dalej Planem.

3. Plan jest opracowywany z uwzglednieniem propozycji uzyskanych od Prezydenta, analizy
obszaré6w ryzyka, skarg, wnioskow i petycji, informacji ze $rodkdw masowego przekazu oraz
propozycji kierownikow jednostek. Plan kontroli nie obejmuje dziatah kontrolnych wykonywanych
w ramach biezacej dziatalno$ci jednostki.

4. Plan sporzadzany jest zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszych Zasad.

5. Do 10 grudnia kazdego roku jednostki przekazuja na stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
informacje o planowanych kontrolach.



6. Do 15 grudnia kazdego roku stanowisko ds. kontroli wewngtrznej przekazuje Prezydentowi
do zatwierdzenia Plan na rok nastepny.

7. Po akceptacji Prezydenta Plan przekazywany jest do jednostek.

8. Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej zobowigzane jest do biezagcego monitorowania stopnia
realizacji Planu.

§ 6. 1. Po uptywie danego roku kalendarzowego stanowisko ds. kontroli wewngtrznej - we
wspotpracy z kierownikami jednostek realizujacych kontrole - sporzadza sprawozdanie
z realizacji Planu za rok poprzedni - zwane dalej Sprawozdaniem.

2. Sprawozdanie obejmuje zarowno realizacj¢ zadan kontrolnych ujetych w Planie, jak
1 kontrole dorazne przeprowadzane poza Planem.

3. W przypadku braku realizacji zadania ujgtego w Planie nalezy wskaza¢ w Sprawozdaniu
przyczyny braku jego realizacji.

4. Sprawozdanie sporzadzone jest zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 2 do
niniejszych Zasad.

5. Do 25 stycznia kazdego roku jednostki przekazuja na stanowisko ds. kontroli wewngtrznej
informacje o realizacji kontroli.

6. Do 31 stycznia kazdego roku stanowisko ds. kontroli wewnetrznej przekazuje Prezydentowi
do zatwierdzenia Sprawozdanie z realizacji Planu za rok poprzedni.

§ 7. Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej zobowigzane jest do zamieszczania w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji i dokumentéw z zakresu kontroli wewnetrznej podlegajacych
publikacji.

Kontrola komisji Rady Miasta

§ 8. Protokoly pokontrolne zkontroli przeprowadzonych przez komisje Rady Miasta
w jednostkach Urzedu przekazywane sg do Prezydenta.

§ 9. 1. Prezydent przekazuje protokét Kierownikowi kontrolowanej jednostki Urz¢du oraz —
w razie konieczno$ci, wnosi o ustosunkowanie si¢ do wnioskéw lub zalecen zawartych
w protokole.

2. Protokét  przekazuje si¢ do wiadomosci Zastepcy Prezydenta w zakresie spraw
nadzorowanych jednostek, Sekretarza i Skarbnika Miasta.

3. W przypadku koniecznosci udzielenia komisji Rady Miasta odpowiedzi na wnioski
lub zalecenia zawarte w protokole — Kierownik jednostki kontrolowanej przygotowuje projekt
odpowiedzi i przedktada do podpisu Prezydentowi.

4. W przypadku, gdy kontrola obejmowata kilka jednostek Urzedu odpowiedZ na wnioski jest
przygotowywana przez jednostke organizacyjng Urzedu wyznaczong przez Prezydenta Miasta jako
jednostke wiodaca.

§ 10. Szczegotowy tryb kontroli przeprowadzanych przez komisje Rady Miasta reguluje Statut
Miasta Raciborz.



Zatacznik Nr 1 do Zasad koordynacji systemu kontroli Zasad koordynacji w Urzedzie Miasta Raciboérz

Numer sprawy

PLAN KONTROLI na rok

k legaj -
Lp. Przedmiot kontroli Jednostka pod egajaca Termin planowanej kontroli Jednostka realizujaca
kontroli kontrole
1.
2.
3.
Racibdrz, dnia ....ooeeevveveveennene
Zatwierdzam:

(podpis sporzadzajgcego) (podpis Prezydenta Miasta)




Zatgcznik Nr 2 do Zasad koordynacji systemu kontroli w Urzedzie Miasta Racibérz

Numer sprawy

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU KONTROLI za rok
Przedmiot kontroli
(przeprowadzenie kontroli | Jednostka Termin Stwierdzone Wydane Jednostka Uwagi - w
doraznej - poza planem - | podlegajaca | przeprowadzonej | nieprawidtowosci zalecenia realizujgca przypadku nie
nalezy zaznaczy¢ wpisujac kontroli kontroli kontrole zrealizowania
Lp. litere D) zaplanowanej
kontroli nalezy
podac przyczyne
1.
2.
3.
Raciborz, dnia ..eeeeeevevveeveneen.
Akceptuje:

(podpis sporzadzajgcego ) (podpis Prezydenta Miasta)




Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr RC.120-14/2025
Prezydenta Miasta Raciborz - Kierownika Urzgdu Miasta

7z dnia 11 marca 2025 r.
REGULAMIN KONTROLI W URZEDZIE MIASTA RACIBORZ

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin kontroli - zwany dalej Regulaminem okresla zasady przeprowadzania kontroli
przez pracownikoéw Urzedu Miasta Raciborz.

§ 2. Przeprowadzenie kontroli ma na celu oceng¢ dziatalnos$ci jednostki kontrolowanej dokonang
na podstawie stanu faktycznego, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien ustalenie ich
przyczyn i skutkéw, a takze sformulowanie zalecen zmierzajacych do ich usunigcia.

§ 3. 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Raciborz;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Raciborz;
3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Raciborz;

4) Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Prezydenta Miasta Raciborz
nadzorujacego prace okreslonych jednostek organizacyjnych Urzedu;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Raciborz (glownego ksiegowego
budzetu gminy);

6) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$ci polegajace w szczegolnosci na sprawdzeniu stanu
faktycznego iporéwnaniu ze stanem wymaganym, okreslonym w normach prawnych oraz
procedurach wewnetrznych;

7) kontrolujacym - nalezy przez to rozumie¢ osoby upowaznione przez Prezydenta do
przeprowadzenia kontroli: pracownika Biura Audytu i Kontroli, atakze pracownika innej
jednostki organizacyjnej Urzedu;

8) koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ kontrolujgcego, ktory organizuje i nadzoruje prace
zespotu kontrolnego;

9) zespole kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ Kkontrolujacych upowaznionych do
przeprowadzenia kontroli;

10) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

a) jednostki organizacyjne Urzedu — samodzielne Wydzialy i jednostki rownorzedne, biura oraz
samodzielne stanowiska pracy Urzedu;

b) jednostki organizacyjne Miasta — jednostki organizacyjne utworzone przez Miasto;
c¢) samorzadowe instytucje kultury;
d) samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotne;;

e) podmioty, w ktorych pracownicy Urzedu realizujg kontrole na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa;



11) postepowaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci kontrolne majace na celu
ustalenie stanu faktycznego i porOwnanie ze stanem wymaganym oraz udokumentowanie ich
w protokole kontroli;

12) postegpowaniu  pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zwigzane ze
sformulowaniem wystapienia pokontrolnego, zawiadomien i pism do wiasciwych organéw oraz
monitorowaniem realizacji zalecen i1 rekomendacji pokontrolnych;

13) aktach sprawy — nalezy przez to rozumie¢ wszelka dokumentacje, (elektroniczna, tradycyjng),
zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

14) aktach kontroli — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje potwierdzajaca ustalenia kontroli,
zebrang w toku kontroli, ktora podlega wtaczeniu do akt sprawy.

2. W zalezno$ci od przedmiotu kontroli postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje
si¢ odpowiednio.

3. W przypadku kontroli, ktorych tryb 1zasady regulujg przepisy szczegdlne, stosuje
si¢ te przepisy.

Cel kontroli

§ 4. 1. Zasadniczym celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci realizacji zadan,
podniesienie sprawnos$ci dzialania, ujawnienie przyczyn i zrodet powstawania nieprawidtowosci
oraz zobowigzanie do ich eliminacji. Kontrola przeprowadzana w jednostkach kontrolowanych
stanowi réwniez instrument wspomagajacy monitorowanie i ocen¢ funkcjonujgcego w nich systemu
kontroli zarzadczej. Celem kontroli jest rdéwniez dostarczenie Prezydentowi informacji na temat
funkcjonowania skontrolowanych jednostek.

2. Przedmiotem kontroli moze by¢ w szczegolnosci:

1) przestrzeganie zgodnosci postgpowania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami
wewngetrznymi;

2) legalnos¢, celowosC, efektywno$¢, oszczednos$¢ i1terminowos¢ wydatkow ponoszonych na
realizacj¢ zadan;

3) realizacja zadania zleconego przez podmioty, ktorym przekazano srodki z budzetu Miasta.
3. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1) planowa — przeprowadzona zgodnie z planem kontroli;

2) dorazna — majaca charakter interwencyjny, wynikajaca z pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

§ 5. 1. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego imiennego, upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli, kazdorazowo wydanego przez Prezydenta oraz legitymacji stuzbowej
lub dowodu osobistego. Upowaznienie sporzadza si¢ w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Wzor upowaznienia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Upowaznienie dotacza si¢ do akt kontroli.

§ 6. 1. Jezeli wtoku kontroli zaistnieje potrzeba zbadania zagadnien wykraczajacych poza
zakres kompetencji kontrolujacego, moze on zwroci¢ si¢ do Prezydenta o rozszerzenie skladu
osobowego kontrolujacych, o opini¢ do osoby (podmiotu) posiadajacej odpowiednia wiedze,
kompetencje badz uprawnienia lub o powotanie rzeczoznawcy.



2. Prezydent moze przedtuzy¢, zawiesi¢ lub odwotaé zarzadzong kontrole.
Wylaczenie kontrolujacego
§ 7. 1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli zachodza okoliczno$ci,

ktore moga mie¢ wpltyw na bezstronno$¢ jego postepowania.

2. O istnieniu podstawy wytaczenia kontrolujacy jest zobowigzany niezwlocznie powiadomic¢
Prezydenta, ktory decyduje o wytaczeniu kontrolujacego.

3. W aktach sprawy danej kontroli pracownik podlegajacy wylaczeniu z kontroli sporzadza
notatke o wytgczeniu wraz z uzasadnieniem i przekazuje Prezydentowi do podpisu.
Powolanie zespolu kontrolnego
§ 8. 1. W uzasadnionych przypadkach Prezydent moze powota¢ w drodze zarzadzenia
wieloosobowe zespoly kontrolne do przeprowadzenia kontroli.
2. Wz6r zarzadzenia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Jezeli kontrola przeprowadzana jest w zespole kontrolnym, to nalezy wskaza¢ koordynatora
zespotu.

4. Koordynator zespotu w szczego6lnosci:

1) dokonuje podzialu zadan pomiedzy poszczegolnych cztonkéw zespotlu 1koordynuje ich
dziatania;

2) monitoruje realizacj¢ postgpowania kontrolnego 1 pokontrolnego przez poszczegolnych
cztonkéw zespotu;

3) parafuje protokét kontroli;

4) prowadzi akta kontroli.
Obowiazki i prawa kontrolujgcego

§ 9. 1. Do obowiazkoéw kontrolujacego nalezy w szczegdlnos$ci:
1) terminowe przeprowadzanie kontroli;

2) rzetelne 1obiektywne ustalenie i1dokumentowanie stanu faktycznego, przebiegu i ustalen
kontroli;

3) zapewnienie kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, wtym poprzez mozliwo$¢
wypowiedzenia si¢ na piSmie w kwestiach stanowigcych przedmiot kontroli;

4) wykonywanie obowigzkow z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

5) sporzadzanie na biezagco dokumentéw okreslonych niniejszym Regulaminem, aw
szczegblnosci: protokotlu kontroli, projektu wystapienia pokontrolnego oraz projektéw innych
pism dotyczacych prowadzonej kontroli;

6) weryfikacja odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne i monitorowanie odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne.

2. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowoddéw dostgpnych lub zebranych
podczas kontroli.

3. Dowodami sa w szczegolnosci dokumenty (réwniez ich uwierzytelnione kopie), rzeczy,
opinie biegltych, ustne lub pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia, szkice, zdjecia, notatki z ogledzin.



4. Kazdy ma prawo zlozy¢ oswiadczenie i wyjasnienie dotyczace zakresu kontroli. Pisemne
oSwiadczenia 1 notatki dotgcza si¢ do akt kontroli.

5. Po zakofczeniu czynnos$ci kontrolnych kontrolujacy moze zwréci¢ si¢ do kierownika
jednostki kontrolowanej o zlozenie w wyznaczonym terminie dodatkowych pisemnych wyjasnien
dotyczacych zakresu kontroli, niezbednych do sporzadzenia protokolu, notatki stuzbowej lub
wystapienia pokontrolnego.

6. Kontrolujacy ma prawo:
1) wstepu do obiektéw 1 pomieszczen jednostki kontrolowanej;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw, w tym rowniez elektronicznych, dotyczacych dziatalno$ci
jednostki kontrolowanej w zakresie dotyczacym kontroli oraz zabezpieczania dokumentow
1 innych materiatéw dowodowych;

3) sporzadzania, aw razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii,
odpisow lub wyciggéw z dokumentdéw oraz zestawien lub obliczen;

4) dokumentowania ustalen na elektronicznych nosnikach danych;
5) zadania kserokopii dokumentéw poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem;
6) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;

7) zadania zlozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu
kontroli w czasie trwania kontroli oraz do momentu podpisania przez kierownika jednostki
kontrolowanej protokotu kontroli;

8) przeprowadzania ogledzin obiektow, skladnikow majatkowych 1przebiegu okreslonych
czynnoS$ci oraz pobrania rzeczy;

9) zbierania innych niezbednych materialdéw w zakresie objetym kontrola;

10) dostepu do danych osobowych, w tym dotyczacych kwalifikacji 1 wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w jednostce kontrolowanej, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
postepowania kontrolnego i pokontrolnego;

11) uzyskania z Biura Radcéw Prawnych Urzedu porad lub opinii w ustaleniu stanu prawnego
w zakresie dotyczacym tematu kontroli;

12) podpisywania dokumentéw dotyczacych przeprowadzanego postgpowania kontrolnego.
Obowiazki jednostki kontrolowanej
§ 10. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcemu warunki 1 $rodki

niezbg¢dne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym przede wszystkim:

1) udostgpnia  kontrolujgcym pomieszczenia oraz sprzet w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia kontroli;

2) przedstawia zadane dokumenty 1 materialy dotyczace przedmiotu kontroli bez zbegdnej
zwloki;

3) terminowo udziela ustnych i pisemnych wyjasnien i odpowiedzi w sprawach objetych kontrolg
lub upowaznia do tego podleglych pracownikow - w czasie trwania kontroli oraz do momentu
podpisania przez kierownika jednostki kontrolowanej protokotu kontroli;

4) sporzadza niezbgdne do kontroli kopie, odpisy lub wyciagi dokumentéw oraz zestawien lub
obliczen na podstawie tych dokumentdw;

5) poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dokumentow;



6) udostgpnia niezbedne urzadzenia techniczne oraz zapewnia warunki do przeprowadzenia
kontroli w postaci oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim wyposazeniem;

7) zapewnia dostgp do obiektow ipomieszczen, urzadzen iskladnikow majatkowych, ktérych
badanie wchodzi w zakres kontroli;

8) na zadanie kontrolujgcego przeprowadza inwentaryzacj¢ w zakresie niezbednym dla realizacji
prowadzonych dziatan kontrolnych;

9) bierze udziat w przeprowadzaniu oglgdzin obiektow i sktadnikoéw majatkowych;

10) umozliwia  kontrolujgcemu dokonanie czynnosci filmowania 1 fotografowania oraz
dokonywanie nagran dzwickowych dla utrwalenia dowodu w sprawie bedacej przedmiotem
kontroli.

2. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej niejest w stanie zapewni¢
kontrolujgcemu warunkéw pracy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, jest obowigzany na zadanie
kontrolujacego, wyda¢ za pokwitowaniem stosowne dokumenty iewidencje na czas trwania
postepowania kontrolnego lub udziela dost¢pu do zasoboéw w formie elektroniczne;.

§ 11. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli lub utrudnia
jej prowadzenie, kontrolujacy, a w przypadku zespotu kontrolnego koordynator, wnioskuje do
Prezydenta o podjecie dziatan dyscyplinujacych.

Zasady przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych

§ 12. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadzane jest jednoosobowo lub przez zespot kontrolny.

2. Przed rozpoczeciem kontroli, nie pézniej niz 3 dni robocze przed planowana kontrolg
kontrolujacy lub koordynator zespotu telefonicznie lub pisemnie zawiadamia kierownika jednostki
kontrolowanej o planowanym terminie rozpoczecia kontroli, przedmiocie 1iokresie objetym
kontrolg oraz o czasie trwania kontroli. Z rozmowy telefonicznej sporzadza si¢ notatke.

3. W uzasadnionych wypadkach kontrolujacy lub koordynator zespotu moze odstapi¢ od
zawiadomienia kierownika jednostki kontrolowanej o planowanym rozpoczeciu kontroli.

4. Bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy lub koordynator
zespolu przedktada kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie wraz z legitymacja
stuzbowa lub dowodem osobistym oraz dokonuje adnotacji w ksigzce kontroli podmiotu
kontrolowanego fakt prowadzenia kontroli, za wyjatkiem kontroli prowadzonych w jednostkach
organizacyjnych Urzedu.

5. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, w czasie
pracy obowigzujacym w tej jednostce.

Przebieg czynnosci kontrolnych

§ 13. 1. Kontrolujacy wykonujacy czynnosci kontrolne:

1) przeprowadza  kontrol¢  zgodnie zzasadami 1itrybem postgpowania kontrolnego
okreslonym w niniejszym Regulaminie;

2) dokonuje, w sposob obiektywny i rzetelny, ustalen kontroli;
3) podejmuje inne czynnos$ci niezbgdne do przeprowadzenia postgpowania kontrolnego;

4) sporzadza w czasie przeprowadzanej kontroli protokoty i notatki stuzbowe.



2. Przeprowadzenie dowodu ze $wiadkow, bieglych lub ogledzin wymaga powiadomienia
kierownika jednostki kontrolowanej w sposob umozliwiajacy jego udzial w przeprowadzaniu tych
dowodow, nie pozniej niz przed podjeciem tych czynnosci.

3. Pobranie dowodéw rzeczowych powinno odbywac si¢ w obecnosci os6b odpowiedzialnych
za kontrolowany dziat lub odcinek pracy. Dowod rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony przez
przedstawiciela jednostki  kontrolowanej i kontrolujacego w trwale cechy lub znaki,
uniemozliwiajgce zastapienie go innym.

4. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektow lub innych sktadnikéw majatkowych
lub przebiegu innych czynnosci, kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

5. Z przebiegu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 sporzadza si¢ notatke.

6. Przebieg ogledzin moze by¢ ponadto utrwalony przy pomocy S$rodkow technicznych

stuzacych do utrwalania obrazu lub dzwigku. Utrwalony obraz lub dzwigk stanowig zalaczniki do
notatki z ogledzin.

7. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda zarzadzajacego kontrole, ogledziny
mozna przeprowadzi¢ przed rozpoczgciem kontroli 1 bez udziatu 0séb z jednostki kontrolowane;.
Woweczas notatke podpisuje osoba realizujgca czynnosc.

8. Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy ipodobnych czynnosciach jest niezbgdna
obecnos¢ osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek pracy, a w razie jej nieobecnosci
— komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

§ 14. W przypadku koniecznos$ci zabranie z jednostki kontrolowanej dowodoéw niezbednych do
dalszego postgpowania kontrolujacy potwierdza ich odbior oraz zabezpiecza je.

§ 15. Kontrolujagcy w miar¢ potrzeby informuje kierownika jednostki kontrolowanej
o ujawnionych uchybieniach, wskazujac na celowo$¢ niezwtocznego podjecia srodkow zaradczych
1 usprawniajacych.

§ 16. Czynno$ci kontrolne przeprowadza si¢ za pomoca technik, ktorych doboru dokonuje
kontrolujacy. Do technik kontroli w szczegdlnosci zalicza sig:
1) wywiad — szczegdlowa rozmowa;

2) obserwacje — celowe badanie wzrokowe wigzace si¢ z porOwnaniem tego, co jest obserwowane,
ze standardami oraz dokonaniem oceny;

3) zapytania w formie ustnej i pisemnej;

4) analize¢ — dokonywanie porownan, identyfikowanie trendow, rozpoznawanie odchylen od
oczekiwan;

5) weryfikacje — porownywanie i potwierdzanie (np. dokumentu lub wypowiedzi ustnej z innymi
dokumentami lub wypowiedziami, sald z ksiegi gtownej z saldami w ksigegach pomocniczych,
faktu akceptacji dokumentu z zakresem upowaznienia).

Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 17. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli -
zwanym dalej protokolem, z zastrzezeniem § 23. Wzor Protokotu kontroli stanowi zatgcznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Protokét powinien zawiera¢ m.in.:

1) imiona 1inazwiska osob kontrolujacych, ich stanowiska stuzbowe oraz daty inumery
upowaznien do przeprowadzenia kontroli;



2) petna nazwe 1 adres jednostki kontrolowane;;

3) imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;

4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli;
5) okreslenie zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrolg;

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, ze wskazaniem podstawy
dokonanych ustalen;

7) wskazanie stwierdzonych nieprawidlowosci, przyczyn ich powstania, skutkow, jakie powoduja
oraz 0sOb za nie odpowiedzialnych, a w miarg¢ mozliwosci takze wysokos$¢ powstatej szkody lub
straty;

8) wnioski 1zalecenia wynikajagce z kontroli - w przypadku wystgpienia drobnych uchybien
1 podjecia decyzji o nie sporzadzaniu wystapienia pokontrolnego;

9) spis zatagcznikow stanowigcych czes¢ sktadowa protokotu;

10) pouczenie o prawach przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej przewidzianych
w § 18 niniejszego Regulaminu;

11) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu;
12) zastrzezenie, ze protokot stuzy wylacznie do uzytku stuzbowego;
13) podpis kontrolujacego wraz z datg sporzadzenia protokotu.

3. Protokdt podpisuja, z podaniem miejsca i daty dokonania tej czynnosci, osoby kontrolujace
i kierownik jednostki kontrolowanej oraz gtéwny ksiggowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy
finansowe lub ewidencji ksiggowej. Osoby podpisujace dodatkowo parafujg kazda ze stron
protokotu, z zastrzezeniem ze w przypadku powotania zespotu kontrolnego Protokdt parafuje
koordynator zespotu.

4. Podpisane przez kontrolujacego egzemplarze protokotu dorecza si¢ bezposrednio
kierownikowi jednostki kontrolowanej lub podczas jego nieobecnosci osobie zastepujacej. Na
egzemplarzu protokotu przeznaczonym dla kontrolujacego kierownik jednostki kontrolowanej lub
podczas jego nieobecnosci osoba zastepujagca sktada potwierdzenie odbioru wpisujac dat¢ oraz
czytelny podpis.

5. Kierownik  jednostki kontrolowanej zwraca 1 podpisany egzemplarz protokotu
kontrolujagcemu w terminie 5 dni roboczych od dnia jego otrzymania, z zastrzeZeniem § 18.

6. Podpisanie protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej jest rownoznaczne zjego
przyjeciem.

§ 18. 1. W terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu do podpisu, kierownikowi
jednostki kontrolowanej, przystuguje prawo zgloszenia umotywowanych pisemnych zastrzezen do
zawartych w protokole ustalen lub odmowy jego podpisania, z zastrzezeniem ust. 8. Zgloszenie
zastrzezen lub odmowa podpisania, wymagaja pisemnego uzasadnienia.

2. Nie zlozenie zastrzezen w terminie jest roOwnoznaczne z akceptacjg ustalen protokotu
1 wymaga podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowane;.

3. W razie zgloszenia zastrzezen, oktorych mowa wust. 1, kontrolujacy bada
ich zasadno$¢, podejmujac w miarg potrzeby dodatkowe czynnosci kontrolne.

4. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen, kontrolujacy dokonuje stosownych zmian
lub uzupetlien w odpowiedniej czgsci protokotu 1iprzekazuje go kierownikowi jednostki
kontrolowanej, ktory podpisuje go izwraca kontrolujacemu w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania.



5. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen w calosci lub w czesci, kontrolujacy sporzadza
stanowisko na pismie, podpisuje je i1przekazuje zglaszajagcemu zastrzezenia, wraz z aktualnym
protokotem. W terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania, kontrolowany podpisuje i zwraca
kontrolujgcemu 1 egzemplarz protokotu lub ma prawo odméwic jego podpisania, z zastrzezeniem
ust. 7.

6. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kierownik jednostki kontrolowanej, czyni o tym
odreczng adnotacje w protokole.

7. O odmowie podpisania protokotu kontrolujacy powiadamia Prezydenta.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego oraz do wszczgcia postepowania
pokontrolnego, zgodnie z § 21.

9. Podpisany protokot przedktada si¢ do zapoznania Prezydentowi.
10. Podpisany protokot kontroli przekazuje si¢ ponadto do wiadomosci elektronicznie:
1) Zastepcy Prezydenta w zakresie spraw nadzorowanych jednostek;
2) Sekretarza Miasta - dotyczacy jednostek organizacyjnych Urzedu;
3) Skarbnika, gdy wyniki kontroli majg wymiar finansowy;
4) kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu sprawujacego merytoryczny nadzor nad jednostka

kontrolowana.

§ 19. Jezeli w toku kontroli zostang ujawnione nieprawidtowos$ci zwiazane z dziatalno$cia
jednostki, ktora wspotpracuje zjednostka kontrolowana, otrzymuje ona wyciag z protokotu
z opisem ujawnionych nieprawidtowos$ci. Do postgpowania z wyciggiem protokotu maja
zastosowanie przepisy § 18.

§ 20. 1. Jednostka organizacyjna Urzedu przeprowadzajaca kontrole prowadzi akta spraw
kontroli w formie tradycyjnej (papierowej) i elektronicznej (SOD).

2. Pozyskane w toku kontroli dowody stanowig zalaczniki do protokolu tylko w formie
tradycyjnej (papierowej) i nie rejestruje si¢ ich w systemie elektronicznym SOD.

Postepowanie pokontrolne

§ 21. 1. W terminie 10 dni roboczych od dnia:
1) otrzymania protokotu, podpisanego przez kierownika jednostki kontrolowanej, lub
2) powzigcia informacji o odmowie podpisania protokotu przez kontrolowanego,

kontrolujacy sporzadza projekt wystapienia pokontrolnego, jezeli wyniki kontroli
uzasadniajg sporzadzenie takiego wystapienia, ktory przedktada do podpisu Prezydentowi
i kolejno dorecza je kierownikowi jednostce kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru oraz
innym zobowigzanym do wykonania zalecen pokontrolnych.

2. Wystagpienie pokontrolne przekazuje si¢ ponadto do wiadomosci elektronicznie:
1) Zastepcy Prezydenta w zakresie spraw nadzorowanych jednostek;
2) Sekretarza Miasta - dotyczacy jednostek organizacyjnych Urzedu;
3) Skarbnika, gdy wyniki kontroli maja wymiar finansowy;

4) kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu sprawujacego nadzor merytoryczny nad jednostka
kontrolowana.

3. Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ m.in.:



1) zwigzty opis wynikéw kontroli, wtym szczegdlnie wskazanie Zrédel 1przyczyn
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 uchybien, naruszonych norm i standardow;

2) uwagi i wnioski w sprawie usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci;
3) wskazanie 0s6b zobowigzanych do usunig¢cia nieprawidtowosci;
4) termin odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne oraz termin usunigcia nieprawidtowosci.

4. Wnioski moga mie¢ forme¢ zalecen lub rekomendacji. Zalecenia zawarte w wystgpieniu
pokontrolnym staja si¢ poleceniami stuzbowymi, za§ rekomendacje sa propozycjami dziatan
usprawniajacych.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni roboczych od daty otrzymania
wystgpienia pokontrolnego, zawiadamia Prezydenta o planowanym sposobie i terminie wykonania
zalecen i rekomendacji lub o przyczynach ich niewykonania.

6. Jesli reakcja kierownika jednostki kontrolowanej, o ktérej mowa wust.5, jest
niewystarczajaca, to kontrolujacy sporzadza projekt pisma wzywajacego kierownika jednostki
kontrolowanej do zapewnienia zgodnosci podjetych dziatan naprawczych z wydanymi zaleceniami
pokontrolnymi, ktore podpisuje Prezydent.

7. O odmowie wykonania, nieprawidlowej realizacji lub nieuzasadnionym opdznieniu realizacji
zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowana, kontrolujacy informuje Prezydenta.

§ 22. Jezeli w toku kontroli zostang ujawnione nieprawidtowosci zwigzane z dzialalno$cig
jednostki, ktora wspotpracuje z jednostka kontrolowana, otrzymuje ona zalecenia. Do postgpowania
z zaleceniami majg zastosowanie przepisy § 21.

§ 23. W przypadku kontroli doraznej lub majacej charakter czynno$ci sprawdzajacych
dopuszcza si¢ odstgpienie od sporzadzenia protokotu i1 sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych

§ 24. 1. W przypadku ujawnienia w wyniku kontroli czynéw noszacych znamiona naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy wraz z protokolem kontroli sporzadza projekt
zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finansow publicznych.

2. Zawiadomienie podpisuje Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.

3. Zawiadomienia 1 postanowienia rzecznika dyscypliny finanséw publicznych oraz orzeczenia
komisji orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow publicznych wiacza si¢ do akt
sprawy danej kontroli.

4. Kopie prawomocnych orzeczen stwierdzajacych naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych
przekazywane sg do wykorzystania stuzbowego:

1) kierownikowi jednostki organizacyjnej Urzgdu wspotpracujacej z jednostka kontrolowang lub
nadzorujacej jednostke kontrolowang;

2) Zastepcy Prezydenta w zakresie spraw nadzorowanych jednostek;

3) kierownikowi jednostki kontrolowane;.
Podejrzenie popelnienia przest¢pstwa

§ 25. 1. W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa, kontrolujacy:
1) zabezpiecza odpowiednie dokumenty;

2) sporzadza projekt zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa.



2. Zawiadomienie podpisuje Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.

3. Zawiadomienie wysyla si¢ do wtasciwego organu $cigania.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu kontroli w Urzedzie Miasta Racibérz

Racibérz, dnia .......cueeeuneee.
NF SPrawy: ....coeeeecevenceennee
UPOWAZNIENIE NR RUP-.... /......

Na podstawie .....cccceeeeververerrncnne w zwigzku z § 5 Regulaminu kontroli w Urzedzie Miasta
Raciborz wprowadzonym Zarzadzeniem Nr .................. Prezydenta Miasta Racibdrz — Kierownika
Urzedu Miasta z dnia ......cccceevveenee. r.

upowazniam
PANIG /PANA ittt ettt ettt ettt ettt et st et e e be e es e te s ea et etesea et et shabeseene e e nbeeenbeeebeeebeeereeans
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia KONTIOIi W .. ...ttt et et ettt e se e e e e aneeaesaestesae s
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
Przedmiotem KONTroli DEAZIE ..ottt e e e e s et es e
(zakres kontroli)
OKres 0DJELY KONTIOIG c.vovieieee ettt e b et ettt r st et ee e eneeneaneeaeasesseseesees
Kontrola przeprowadzona zostani€ W tEIMINIE .......c.cveeireereireeie et se e ste st st st s se e e

(data od - do)

Niniejsze upowaznienie wazne jest wraz z legitymacja stuzbowg lub dowodem osobistym.

Waznos¢ upowaznienia przediuza Si€ do dNia .......cecveveeiiceeie ettt eer et st sreeneenes

(podpis Prezydenta Miasta)
Potwierdzam odbiér upowaznienia

(data i podpis Kierownika jednostki kontrolowanej)



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu kontroli w Urzedzie Miasta Raciborz

ZARZADZENIE NR ....ccovveeiiiiimiiiriennirienenninees
PREZYDENTA MIASTA RACIBORZ - KIEROWNIKA URZEDU MIASTA

w sprawie powotania zespotu ......cccceeeurennnnee

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. z ....... r. poz ........ ), § 8 ust. 1 Regulaminu kontroli w Urzedzie Miasta Racibdrz
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia NR ................ Prezydenta Miasta Racibdrz —
Kierownika Miasta Racibdérz z dnia ....cceveveveceeeceenen. (o] - N (ewentualnie inne

przepisy, zapisy umowy)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Powotuje sie Zespot do przeprowadzenia kontroli w zakresie ..... / do realizacji zadan
kontrolnych wynikajacych z ........ (*)

§ 2. W sktad Zespotu wchodza:

) I — Koordynator Zespotu,
2) e — Cztonek Zespotu,
3) e,

§ 3. Zasady i tryb przeprowadzenia kontroli okresla Regulamin kontroli w Urzedzie
Miasta Racibérz.

§ 4. Kontrola przeprowadzona zostanie w terminie ....... / zadanie zostanie zrealizowane
w terminie ....... (*)

§ 5. 1 Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Koordynatorowi Zespotu.

2. Zobowigzuje sie Naczelnika/Kierownika/stanowisko .............. [ do przekazania
Zarzgdzenia wszystkim jednostkom organizacyjnym Urzedu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania (*) / lub poda¢ konkretng date (*) i
zostanie zamieszczone w Rejestrze Zarzadzen Prezydenta Miasta - Kierownika Miasta
Racibérz.

(*) wybraé wtasciwy zapis



Uzasadnienie

(krétkie wyjasnienie potrzeby i celu podpisania zarzgdzenia)



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu kontroli w Urzedzie Miasta Raciborz

Protokaot kontroli

PrZEPIOWAUZONE] PIZEZ .oovuvvvieeeieiiiieeeeeeiiteteesesitateeeessabaaeaeesasstaeeeesessessssreeeeesssssseeeesssssssnneeesnnns
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Racibdrz Nr ................ zdnia coeeeeeeennn. r

W ettt ettt et et et et eeue et eeaeea ettt eaeeateeteteeetaeeaeentettentan et taeteeueeaten et aaeeaaeteeetatateeneanerans

(imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej)

Termin przeprowadzenia KONTrolis ... e e e e e e e e e e an e

Zakres i Okres 0bjety KONTrolg: ... uuiiiie e ee e e
(szczegdtowy tematyczny zakres kontroli)

I. Ustalenia kontroli (szczegétowe wg zakresu kontroli):

= SEAN FAKEYCZNY oottt et e s b ste e e e b e b e e sae stesasesaesbenbensensestestesnnes
- stwierdzone nieprawidtowosci (z podaniem konkretnych przepisOw) .......cccoeceeieveeceececennes
- osoby odpowiedzialne (imie i nazwisko, stanowisko stUZDOWE) ..o,

Il. Wnioski i zalecenia wynikajgce z ustalen kontroli *:

Pouczenie:

1. W terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu do podpisu, kierownikowi
jednostki kontrolowanej, przystuguje prawo zgtoszenia umotywowanych pisemnych
zastrzezen do zawartych w protokole ustalen lub odmowy jego podpisania, z zastrzezeniem
pkt 8. Zgtoszenie zastrzezen lub odmowa podpisania, wymagajg pisemnego uzasadnienia.



2. Nie ztozenie zastrzezen w terminie jest réwnoznaczne z akceptacjg ustalen protokotfu
i wymaga podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej.

3. W razie zgtoszenia zastrzezen, o ktorych mowa w pkt 1, kontrolujgcy bada ich zasadnos,
podejmujac w miare potrzeby dodatkowe czynnosci kontrolne.

4. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen, kontrolujgcy dokonuje stosownych
zmian lub uzupetnien w odpowiedniej czesci protokotu iprzekazuje go kierownikowi
jednostki kontrolowanej, ktéry podpisuje go izwraca kontrolujgcemu w terminie 3 dni
roboczych od dnia otrzymania.

5. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezend w catosci lub w czesci, kontrolujgcy sporzadza
stanowisko na piSmie, podpisuje je iprzekazuje zgtaszajgcemu zastrzezenia, wraz
z aktualnym protokotem. W terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania, kontrolowany
podpisuje izwraca kontrolujgcemu 1 egzemplarz protokotu lub ma prawo odméwi¢ jego
podpisania, z zastrzezeniem pkt 7.

6. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kierownik jednostki kontrolowanej, czyni
o tym odreczng adnotacje w protokole.

7. 0 odmowie podpisania protokotfu kontrolujgcy powiadamia Prezydenta.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego oraz do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

Protokét sporzadzono w ......... jednobrzmigcych egzemplarzach.
Egzemplarz Nr ... otrzymat.......cooveoiice e e
Egzemplarz Nr ... otrzymat ...

Protokot stuzy wytgcznie do uzytku stuzbowego.

(podpis i pieczeé kierownika jednostki kontrolowanej)

(podpis i piecze¢ gtéwnego ksiegowego)

(podpis i piecze¢ kontrolujgcego)

* - sporzadza sie w przypadku drobnych uchybien i podjecia decyzji o nie sporzgdzeniu
wystgpienia pokontrolnego



Uzasadnienie

W ramach doskonalenia systemu kontroli wewngtrznej w tutejszym Urzedzie dokonano
przegladu oraz aktualizacji obowigzujacych uregulowan wewnetrznych dotyczacych kontroli
wewnetrznej. Wynikiem podjetych dziatan jest wprowadzenie nowego Zarzadzenia Prezydenta
Miasta w sprawie zasad koordynacji systemu kontroli i Regulaminu kontroli.
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