BURMISTRZ
MIASTA KOBYLKA

Zarzadzenie Nr 227/11
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w_sprawie wprowadzenia requlaminu kontroli podleagtych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych Miasta Kobytka oraz jednostek lub podmiotoéw podlegajacych kontroli na
mocy przepisdw prawa.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 3 oraz art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z p6zn. zm.), zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

Wprowadza sie regulamin kontroli podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych
Miasta Kobytka oraz jednostek lub podmiotéw podlegajgcych kontroli na mocy przepisow
prawa stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta oraz Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r.
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TURMISTRZ MIASTE

Robert Roguski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 227/11
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 30 grudnia 2011r.

REGULAMIN KONTROLI

podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta Kobyitka oraz
jednostek lub podmiotéw podlegajacych kontroli na mocy przepiséw prawa.

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1.

Regulamin Kontroli podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta Kobyika
oraz jednostek lub podmiotéw podlegajacych kontroli na mocy przepisdw prawa, zwany
dalej ,Regulaminem Kontroli”, okre$la zasady przeprowadzania kontroli w tych jednostkach.

§ 2.

Uzyte w Regulaminie Kontroli okreslenia oznaczaja;

1) jednostka kontrolowana - kontrolowana podlegta i nadzorowana jednostka
organizacyjna Miasta Kobylka, a takze inna jednostka lub podmiot podiegajace
kontroli na mocy przepiséw prawa;

2) kontrolujacy ~ osoba przeprowadzajaca kontrolg na podstawie imiennego
upowaznienia;

3) koordynatorze kontroli — Skarbnik Miasta w przypadku przeprowadzania kontroli
gospodarki finansowej oraz Sekretarz Miasta w przypadku przeprowadzania kontroli
organizacyjno — prawne;.

§3.

1. Kontrola podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta Kobytka oraz
jednostek lub podmiotéw podlegajacych kontroli na mocy przepiséw prawa stanowi
wsparcie dla Burmistrza w realizacji wymogéw art.247 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.1240 z pdzn. zm.) w zakresie
sprawowanego nadzoru nad realizacja, okreslonych uchwatg budzetows, dochodow i
wydatkow, przychoddw i rozchodéw budzetu Miasta Kobytka.




2. Kontrola podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta Kobytka oraz

jednostek lub podmiotow podlegajacych kontroli na mocy przepiséw prawa jest jednym
z elementdw kontroli zarzadczej, o ktdrej mowa w art. 68 ustawy o finansach
publicznych, realizowanej poprzez ogdt dziatann podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Prowadzona kontrola poprzez inicjowanie dziatann korygujacych | naprawczych
bazujacych na wynikach postepowan kontrolnych wspomaga kierownikow jednostek
kontrolowanych oraz Burmistrza Miasta Kobytka w realizacji obowigzkow dotyczacych
zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§ 4.

Kontrole przeprowadzane sg jako kontrole planowe lub kontrole dorazne.

1.

§ 5.

Kontrole planowe w:
1} podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta Kobyika;
2) innych jednostkach lub podmiotach podlegajacych kontroli na mocy przepisow
prawa,
przeprowadza sig na podstawie rocznego planu kontroli,
Roczny plan kontroli opracowywany jest przez koordynatorow kontroli i przedktadany do
zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Kobyika, zwany dalej ,Burmistrzem” w terminie
do 31 stycznia w roku ktéry dotyczy planu kontroli.
Zmiany rocznego planu kontroli, o kKtorym mowa w ust. 2, wymagajg zatwierdzenia
Burmistrza.

§ 6.

Kontrole dorazne maja charakier interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen, w zwigzku ze ztozeniem skargi w Urzedzie lub uzyskaniem informacji
0 wystepujacych nieprawidlowosciach.

Przeprowadzenie kontroli doraznej zleca Burmistrz.

Rozdziat li
Postepowanie kontrolne

§7.

Podstawa przeprowadzenia kontroli jest pisemne upowaznienie.




2.

3.

4,

Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli planowych i doraznych udziela Burmistrz lub
osoba przez niego upowazniona.

Przedtuzenie okresu waznosci upowaznienia moze nastapi¢ na pisemny uzasadniony
whniosek kontrolujgcego.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosei:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowane;j;

2) imie i nazwisko kontrolujacego:

3) serie i numer dowodu tozsamosci:

4) temat i zakres kontroli;

5) okres objety kontrola;

Rozdziat |1l
Obowiazki i uprawnienia kontrolujgcego

§ 8.

Kontrolujgcy dziata na podstawie niniejszego Regulaminu oraz na podstawie i w ramach
udzielonego upowaznienia, o ktérym mowa w § 7 ust. 1, zgodnie z zasadami:

1) legalnoéci — rozumianej jako wykonywanie czynnosci  kontrolnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) rzetelnosci — rozumiane] jako obiektywne i rzetelne sprawdzanie faktow

i dokumentowanie wynikéw kontroli w oparciu o materiat dowodowy;

3) podmiotowosci — rozumianej jako dokonywanie ustaleri dotyczacych tylko jednostki
kontrolowanej;

4) tajemnicy — rozumianej jako zachowanie tajemnicy kontroli okresionej w odrebnych

przepisach,
w zakresie tajemnic prawnie chronionych oraz ochrony danych osobowych;
5 kontradyktoryjnosci —  rozumiane; jako  mozliwos¢ przedstawienia przez

kontrolowanego dowodoéw, wyjasnien | argumentacji w badanej sprawie, obowigzku
przeanalizowania ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich.

§9.

. Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:

1) przygotowanie sie do kontroli:

2) rzetelne i obiektywne dokonywanie ustalen kontroli oraz ich dokumentowanie;

3 w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w kontrolowanym zakresie, ustalenie
przyczyny ich powstania, skale, proporcie i tendencje wystepowania
nieprawidtowo$ci oraz osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

4) terminowe sporzadzanie dokumentéw pokontrolnych, okreslonych w niniejszym
Regulaminie,




a w szczegolnosci protokétu kontroli, projektu wystgpienia pokontrolnego i innych
pism zwiazanych z kontrola.

2. W ramach realizacji obowigzkéw kontrolnych, kontrolujgcy jest zobowiazany do
przeprowadzania kontroli zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 8, w szczegolnosci do:

1)

2)

3)

4)

przestrzegania tajemnicy kontrolerskiej w odniesieniu do informacji uzyskanych
podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych i nie ujawniania takich informaciji,
z wyjatkiem sytuaciji, gdy wymaga tego obowiazek prawny lub zawodowy;
zachowania peinej niezalezno$ci, obiektywizmu i bezstronnos$ci w gromadzeniu,
ocenie i przekazywaniu informacji o kontrolowanej dziatalnosci, w tym kontroler nie
moze pozwoli¢, aby uprzedzenia, tendencyjnosé, konflikt intereséw lub inne osoby
wywieraly wptyw na sposéb wykonywania przez niego pracy;

wykonywania swoich zadan w sposéb staranny i kompetentny, stale utrzymujac
swojg wiedze zawodowa i umiejetnosci na poziomie gwarantujacym, ze praca jest
wykonywana zgodnie z najnowszymi osiggnieciami w zakresie technik prowadzenia
kontroli oraz aktualnym stanem prawnym;

przeprowadzania kontroli w sposdb niezakldcajacy toku pracy jednostki
kontrolowanej.

3. W zwigzku z wykonywaniem kontroli kontrolujgcy ma prawo do:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

swobodnhego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki kontrolowanej,
z zachowaniem przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki
kontrolowanej, ksiag rachunkowych i innych materialéw  dowodowych,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

dostgpu do danych osobowych dotyczacych kwalifikacji i uposazenia pracownikow
pod warunkiem posiadania przez kontrolujgcego upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych:;

przeprowadzenia ogledzin sktadnikow majgtkowych i przebiegu okreslonych
Cczynnosci;

zwracania si¢ do pracownikéw jednostki konfrolowanej o ztozenie ustnych
i pisemnych wyjasniefi:

korzystania z pomocy biegtych w przypadku, o ktérym mowa w § 12 ust. 3;
zabezpieczania dowodow.

W przypadku gdy kierownik jednostki kontrolowanej ma zastrzeZzenia do sposobu

realizacji czynnosci kontrolnych przez kontrolujacego, ma obowiazek poinformowania
o tym Burmistrza.

§10.

. Przed przystgpieniem do kontroli kontrolujgcy jest zobowiazany okazaé¢ kierownikowi

jednostki kontrolowanej upowaznienie, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 i dowéd tozsamosci
oraz dokonaC wpisu w rejestrze ewidencji kontroli prowadzonym przez jednostke
kontrolowana.




2.

3.

Kontrole przeprowadza sie w jednostce kontrolowanej w dniach i godzinach pracy w niej
obowigzujgcych.

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcemu warunki i $rodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzania kontroli. Dotyczy to, w szczegolnosci:

1) udostepnienia pomieszczenia biurowego;

2) udostepnienia urzadzen technicznych takich jak: komputer, kserokopiarka, faks;

3) terminowego przedstawienia kontrolujgcemu niezbednych dokumentow;

4) zapewnienia terminowego udzielania wyjasnien przez pracownikéw jednostki
kontrolowanej.

Rozdziat IV
Dokumentowanie czynnosci kontroinych

§ 11.

Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
kontroli dowoddw.

. Dowodami sg w szczegdlnoéci:

1) dokumenty;

2) dowody ksiegowe;

3) zestawienia i obliczenia, sporzadzone na podstawie dokumentéw i dowodow
ksiegowych;

4) odpisy, wyciagi, kserokopie dokumentéw i dowoddw ksiegowych;

5) pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia

B) protokodty przyjecia ustnych wyjasnien;

7) protokoty ogledzin;

8) opinie bieglych;

9) noéniki informacii;

10)zabezpieczone rzeczy;

11)Yfotografie.

Zebrane w toku kontroli dowody kontrolujgcy odpowiednio zabezpiecza, w miare

potrzeby przez:

1) oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem,

2) przechowywanie dowoddw w jednostce kontrolowanej, w oddzielnym, zamknietym
pomieszczeniu;

3) zabranie z jednostki kontrolowane] ich uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub
wyciggow.

Kontrolujacy moze zwrdci¢ sie do kierownika jednostki kontrolowanej o sporzadzenie

niezbednych do kontroli odpiséw lub wyciagéw z dokumentéw, jak réwniez zestawien |

obliczen dokonanych na podstawie dokumentoéw, na koszt jednostki kontrolowane;.



. Zgodno$¢ odpiséw i wyciagow z oryginatami oraz prawidiowo$é zestawier i obliczen
potwierdza kierownik komaorki organizacyjnej kontrolowanej jednostki, ktdrej one
dotyczg.

. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg kontroli dowodami kontroli, numerujac kolejne ich
strony.

. Dopuszcza sie elektroniczny zapis dowodu kontroli.

§12.

. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego wskazana sg obowigzani
udziela¢, w wyznaczonym przez kontrolujgcego terminie,  wyjasnier ustnych i
pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

. Z ustnych wyjasnien kontrolujgcy sporzgdza protokét, ktory podpisuje kontrolujgey i
oscba udzielajgca wyjasnien.

. Jezeli w toku kontroli konieczne jest zbadanie okreslonych zagadniert wymagajacych
wiadomosci specjalistycznych, Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek kontrolujgcego powoluje biegtego.

. Z przeprowadzenych badan biegly sporzadza sprawozdanie Zawierajgce opis czynnosci
wraz z wydang na ich podstawie opinig.

Rozdziat V
Protokot kontroli

§ 13.

. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia w protokole kontroli.

. Protokét kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli

dziatalnoéci jednostki kontrolowanej, ze wskazaniem na podstawy dokonanych ustalen

zawartych w  dowodach kontroli, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, =z

uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz oséb za nie

odpowiedzialnych,

. Ponadto protokdt kontroli zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe jednostki kontrolowanej i jej adres oraz imie i nazwisko kierownika jednostki
kontrolowanej,
a w miare potrzeby takze kierownikdw kontrolowanych komorek organizacyjnych, z
uwzglednieniem zmian na tych stanowiskach, w okresie objetym kontrola;

2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli:

3) imig i nazwisko kontrolujacego oraz numer i date upowaznienia do kontroli;

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontroig;

) adnotacje o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie zgtaszania
zastrzezeri do protokétu kontroli, o ktorym mowa w § 14 ust. 1;




6) adnotacje o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie sktadania
wyjasnien do protokétu kontroli, o ktorym mowa w § 14 ust. 2:

7) adnotacje o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie odmowy
podpisania protokdtu kontroli, o ktorym mowa w § 14 ust. 3;

8) adnotacje o doreczeniu egzemplarza protokdtu kontroli kierownikowi lednostki
kontrolowanej;

9) adnotacje o dokonaniu wpisu do ksiegi ewidencji kontroli, jesli ksiega taka jest
prowadzona przez jednostke kontrolowana;

10)parafy kontrolujacego i kierownika jednostki  kontrolowanej na kazdej stronie
protokdiu;

11)podpisy kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz miejsce i date
podpisania protokétu kontroli:

12)adnotacje o odmowie podpisania protokdtu kontroli, jezeli taka odmowa wystapita;

13)date sporzadzenia protokédtu kontroli.

Protokét kontroli podpisujg kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej, a w razie

jego nieobecnosci osoba petniaca jego obowiazki. W przypadku wymogu wynikajacego

Z przepisow prawa protokédt kontroli podpisuje réwniez gtdwny ksiegowy lub osoba

odpowiedzialna za gospodarke finansowa kontrolowanej jednostki.

Protokét kontroli sporzadza sie w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden

egzemplarz protokétu wrecza sie kierownikowi jednostki kontrolowanej, a w przypadku

jego nieobecnosci osobie petnigcej jego obowigzki, za pokwitowaniem, najpdzniej w

ostatnim dniu kontroli.

Protokot kontroli przekazywany jest za posrednictwem wiasciwego koordynatora kontroli

Burmistrzowi.

§ 14.

. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigce] jego obowiazki w terminie 7
dni od dnia otrzymania protokotu kontroli, ale przed jego podpisaniem, przystuguje
prawo zgloszenia do kontrolujacego umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli.

. Kontroler dokonuje analizy zgtoszonych zastrzezen, a w przypadku nieuwzglednienia
ich w catosci lub w czesci przekazuje swoje stanowisko kierownikowi jednostki
kontrolowanej, ktéry w terminie 7 dni od dnia otrzymania stanowiska moze zglosié
umotywowane zastrzezenia do Burmistrza.

. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowiazki przystuguje
prawo ztozenia do Burmistrza wyjasnieri, co do przyczyn i okoliczno$ci powstania
nieprawidtowosci, opisanych w protokole kontroli, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu kontroli.

. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba petnigca jego obowiazki moze odmoéwié
podpisania protokotu kontroli, skfadajac kontrolujacemu w terminie 7 dni od dnia lego
ofrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn tej odmowy.




5.

6.

O odmowie podpisania protokofu kontroli i zlozeniu wyjasnienia kontrolujacy czyni
adnotacje w protokole.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej iub
osobe pelniaca jego obowigzki, nie stanowi przeszkody do realizacji czynnosci
pokontroinych.

Kontrolujacy moze wystapié o ztozenie dodatkowych wyjasnien, nie pdzniej jednak niz w
terminie 7 dni od daty podpisania protokotu.

Rozdziat VI
Uproszczone postgpowanie kontrolne

§ 15.

Kontrola dorazna moze by¢ przeprowadzona przy zastosowaniu trybu uproszczonego

w przypadku gdy zachodzi koniecznosé:

1) zbadania okreslonych spraw wynikajgcych ze skarg i wnioskow wptywajgcych do
Urzedu;

2) pilnego zbadania nagtych zdarzen:

3) przeprowadzenia kontroli na podstawie dokumentéw i materiatéw otrzymanych
z jednostki kontrolowane;.

Z kontroli, o ktdorej mowa w ust. 1 , sporzgdza sie sprawozdanie, ktore podpisuje

kontrolujgcy. Do sprawozdania dotacza sig dowody kontroli.

Sprawozdanie z uproszczonego postepowania kontrolnego zawiera:

1) nazwe jednostki kontrolowanej i jej adres oraz imie i nazwisko kierownika jednostki
kontrolowanej, a w miare potrzeby takze kierownikow kontrolowanych komoérek
organizacyjnych, z uwzglednieniem zmian na tych stanowiskach w okresie objetym
kontrolg;

2) date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli, z wymienieniem przerw w Kontroli;

3) imie i nazwisko kontrolujacego oraz numer | datg upowaznienia do kontroli:

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stany faktycznego;

6) wzmianke o dokonaniu wpisu do ksiegi ewidencji kontroli, jesli ksigga taka jest
prowadzona przez jednostke kontrolowana;

7) podpis kontrolujacego;

8) date sporzadzenia sprawozdania.

Kontrolujgey informuje pisemnie Burmistrza oraz kierownika jednostki kontrolowane;

o wynikach przeprowadzonej kontroli w trybie  uproszczonego postepowania

kontrolnego.




Rozdziat VII
Postepowanie pokontrolne

§ 16.

1. Po zakonczeniu kontroli kontrolujgcy sporzadza projekt wystgpienia pokontrolnego.

2. Wystgpienie pokontrolne zawiera oceng dziatalno$ci jednostki kontrolowanej,
wynikajgca z ustalen opisanych w protokole kontroli, a takze wnioski lub zalecenia
pokontrolne.

3. Projekt wystapienia pokontrolnego parafuje wiasciwy merytorycznie koordynator
kontroli.

4. Wystgpienie pokontrolne podpisane przez Burmistrza przekazywane jest kierownikowi
jednostki kontrolowanej.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany, w terminie 30 dni od dnia
otrzymania wystgpienia pokontrolnego, poinformowaé Burmistrza 0 sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw lub zalecen pokontrolnych oraz o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

§17.

1. W przypadku ujawnienia Czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, kontrolujgcy sporzadza zawiadomienie O ujawnionym naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych do wilasciwego rzecznika dyscypliny finansow
publicznych.

2. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, parafowane uprzednio przez radce prawnego
oraz wtasciwego merytorycznie koordynatora kontroli, podpisuje Burmistrz.

Rozdziat VIII
Tryb ewidencjonowania i przechowywania dokumentagji kontrolnej

§ 18.

Cato$¢ dokumentagiji kontrolnej, w szczegolnosci protokot kontroli, wystgpienie pokontrolne,
zawiadomienie o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finansow publicznych, przechowuje
Sekretarz Miasta Kobylka.

10



