Zarzadzenie Nr 8/2023
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 4 stycznia 2023 r.

W sprawie szczegdtowego trybu przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Urzedu Miasta

Kobytka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22022 r. poz. 559 z pézn.zm.) zarzadzam, CO nastepuje:

§ 1. Ustalam szczegdtowe zasady wykonywania kontroli przez pracownikow Urzedu Miasta
Kobylka stanowigce zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta oraz Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 227/11 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli podlegtych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych Miasta Kobylka oraz jednostek lub podmiotéw podlegajacych kontroli na mocy

przepisoOw prawa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 8/2023
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 4 stycznia 2023 r.

Szczegolowe zasady wykonywania kontroli przez pracownikéw Urzedu Miasta Kobylka

Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§ 1. Kontrola wykonywana przez pracownikow Urzgdu Miasta Kobytka ma na celu:
1) badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,;
2) wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, niegospodarnosci lub
marnotrawstwa $rodkow publicznych;
3) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez 0sob
za nie odpowiedzialnych;
4) wykorzystywanie wynikow kontroli do doskonalenia dziatalnosci Urzgdu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Kobylka;
2) Kontroli zewnetrznej — rozumie si¢ przez to kontrole, o ktorej mowa w rozdziale 2;
3) Kontroli wewnetrznej - rozumie si¢ przez to kontrolg, o ktorej mowa w rozdziale 3;
4) Regulaminie Organizacyjnym — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Kobylka.
§ 3. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng.
2. Organizacja zadan kontrolnych zajmuje si¢ Sekretarz Miasta.
3. Kazda kontrola podlega zgtoszeniu 1 zaewidencjonowaniu w rejestrze kontroli
prowadzonym przez Sekretarza Miasta.
4. Dokumentacje¢ kontroli po jej zakonczeniu przekazuje si¢ do Sekretarza Miasta.
§ 4. Dzialania kontrolne sg prowadzone w sposéb planowy i1 sa koordynowane w celu
wlasciwego ich ukierunkowania, nalezytego wykorzystania kontroli, zapewnienia peinej

skuteczno$ci dziatan, a takze unikanie zb¢dnych kontroli.



§ 5. 1. Kontrole mogg by¢ prowadzone w formie:

1) Kkontroli planowych wynikajacych z rocznego planu kontroli;

2) kontroli doraznych zlecanych przez Burmistrza, w tym zleconych na wniosek
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta lub kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu.

2. Sekretarz Miasta sporzadza roczny plan kontroli i przedstawia go do zatwierdzenia
Burmistrzowi do dnia 31 stycznia kazdego roku.

3. Roczny plan kontroli sporzadzany jest w oparciu o propozycje oséb wymienionych
w ust. 1 pkt 2.

4. Do kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 stosuje si¢ przepisy rozdziatow 4-7.

§ 6. Kontrolg zewngtrzng i wewngtrzng wykonuja:

1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza i Sekretarz Miasta;

2) Skarbnik Miasta w zakresie realizacji budzetu i planow finansowych;

3) pracownicy Urzedu imiennie zobowigzani do przeprowadzenia kontroli;

4) osoby dzialajace na podstawie zawartej z Miastem Kobytka umowy cywilnoprawne;j,

ktorej przedmiotem jest przeprowadzenie kontroli lub wykonanie niektorych czynnosci

w ramach przeprowadzanej przez Urzad kontroli.

§ 7. Osoba sprawujaca nadzor nad przeprowadzeniem kontroli oraz odpowiedzialng za nalezyte
wykorzystanie wynikéw kontroli jest:
1) Sekretarz Miasta — w kazdym zakresie, z zastrzezeniem pkt 2;

2) Skarbnik Miasta — w zakresie kontroli finansowych.

Rozdziat 2
Kontrola zewne¢trzna
§ 8. 1. Kontroli zewng¢trznej podlegaja:

1) jednostki, niebgedgce miejskimi jednostkami organizacyjnymi, dotowane przez
Miasto — w zakresie wykorzystania dotacji, okre§lonym w umowie dotacji,

2) jednostki, ktére na podstawie porozumienia realizujg zadania Miasta —
w zakresie realizacji tych zadan;

3) inne osoby, w stosunku do ktorych obowiazek kontroli wynika z upowaznienia
ustawowego — w zakresie okreslonym przepisami prawa.

2. W przypadku gdy zasady, tryb i sposob przeprowadzenia kontroli okreslajg przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa, kontrola odbywa si¢ zgodnie z tymi przepisami.



Rozdzial 3
Kontrola wewnetrzna
§ 9. 1. Kontrola wewng¢trzna obejmuje:
1) jednostki organizacyjne Miasta;
2) komorki organizacyjne Urze¢du.
2. Do kontroli komorek organizacyjnych Urzedu nie stosuje si¢ postanowien Rozdziatu 51 6, z

zastrzezeniem § 31.

§ 10. 1. Kontrola przeprowadzana w miejskich jednostkach organizacyjnych obejmuje
w szczegolnosci:
1) zgodnos$¢ dziatalnosci z obowigzujacym prawem;
2) realizacj¢ planéw finansowych;
3) wykonywanie zadan natozonych na jednostk¢ organizacyjng w ramach uprawnien
ustawowych i statutowych;
4) gospodarke mieniem publicznym i jego ochrong.
2. Kontrola prowadzona w komdrkach organizacyjnych Urzedu obejmuje w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan przypisanych komodrce organizacyjnej w Regulaminie
Organizacyjnym;
2) przestrzeganie Kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych przepisow
wilasciwych dla danej komorki organizacyjnej;
3) inne zlecone czynno$ci.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych prowadza systematyczng i biezaca kontrole wewnatrz

komorki organizacyjnej 1 na biezaco rozliczaja pracownikow z realizacji planowych dziatah.

§ 11. W razie ujawnienia w toku kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
komorek organizacyjnych Urzedu, kontrolujacy jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie Burmistrza 1 bezposredniego przetozonego kontrolowanego, nadzorujacego realizacje
kontrolowanych zadan, celem usunigcia tych nieprawidtowosci.

§ 12. 1. W razie ujawnienia w trakcie kontroli czynu majacego znamiona przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty
mogace stanowi¢ dowod przestepstwa.

2.W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa w ust. 1, Burmistrz lub osoba przez



niego wskazana ustala:

1) jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily czyn majgcy znamiona przestepstwa lub
sprzyjaty jego popehieniu;

2) Czy czyn majacy znamiona przestepstwa wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli
przez kierownika danej komorki organizacyjne;.

3.Niezaleznie od zawiadomienia organdOw powotanych do $cigania przestgpstw, Burmistrz na
podstawie wynikéw dokonanych ustalen wycigga konsekwencje stuzbowe oraz podejmuje
w razie potrzeby dzialania organizacyjne w celu zapobiezenia powstaniu podobnych sytuacji

W przysztosci.

Rozdzial 4
Tryb przeprowadzania kontroli
§ 13. 1. Do przeprowadzania kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Burmistrza,
Zastgpce Burmistrza lub w razie ich nieobecnosci Sekretarza Miasta oraz legitymacja stuzbowa.

2. Wydzial Kadr i Plac przygotowuje upowaznienia i legitymacje stuzbowe do przeprowadzenia
kontroli.

3. Ewidencje legitymacji stuzbowych prowadzi Wydzial Kadr i Ptac natomiast rejestr wydanych
upowaznien prowadzony jest przez pracownika Sekretariatu Burmistrza.

4. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw podlegajacych ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 742, z p6zn. zm.), konieczne
jest posiadanie odrgbnego upowaznienia oraz certyfikatu dopuszczajacego osobe¢ kontrolujaca
do dostgpu do tych informac;ji.

§ 14. Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta oraz kierownicy komoérek organizacyjnych moga
w uzasadnionych przypadkach wnioskowa¢ do Burmistrza o zlecenie przeprowadzenia kontroli.
O zasadnosci wniosku decyduje Burmistrz.

§ 15. 1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli:

1) jezeli przeprowadzenie lub wyniki kontroli moga dotyczy¢ roszczen, praw lub
obowiazkow kontrolujgcego albo roszczen, praw lub obowigzkow jego malzonka,
krewnych i powinowatych badz os6b zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki
lub kurateli;

2) stwierdzenia innych przyczyn, ktore moga mieé¢ wplyw na bezstronno$¢ jego
postepowania.

2. O przyczynach wylaczenia kontrolujacy zawiadamia Burmistrza, ktory rozstrzyga



o wylaczeniu kontrolujacego.
§ 16. 1. Kontrolg w miejskich jednostkach organizacyjnych oraz innych jednostkach, przeprowadza
si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w jednostce kontrolowanej.

2. Kontrola, o ktorej mowa w ust. 1, lub poszczegolne jej czynnosci, moga by¢ w miare¢ potrzeb
przeprowadzane rowniez w siedzibie Urzedu.

§ 17. 1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie dokumentow, o ktérych mowa w § 13.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
o postepowaniu z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne, obowigzujacymi
w jednostce kontrolowane;.

§ 18. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy:
1) zawiadamia kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej o przedmiocie kontroli;
2) okazuje dokumenty, o ktorych mowa w § 13;
3) dokonuje kazdorazowo adnotacji w ksigdze ewidencji kontroli, prowadzonej przez
kontrolowang jednostke (nie dotyczy kontroli komorek organizacyjnych Urzedu).
§ 19. 1. Obowigzkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego.

2. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci 1 uchybien, kontrolujacy zobowigzany jest ustali¢ ich

przyczyny i skutki oraz okresli¢ 0soby za nie odpowiedzialne.
§ 20. 1. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.

2. Do dowodow zalicza si¢ w szczego6lnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane z ewidencji
1 sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania $wiadkow, opinie osob posiadajacych wiedzg
specjalistyczng, szkice, zdjgcia fotograficzne, jak rdwniez pisemne wyjasnienia
1 o§wiadczenia.

3. Pobranie dowodow rzeczowych powinno by¢ opisane w protokole i odbywac si¢ w obecnosci
0sOb odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objetych kontrola. Dowdd rzeczowy powinien by¢
zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki kontrolowanej i kontrolujacego w trwate cechy
lub znaki, uniemozliwiajace jego zastapienie.

4. Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy 1 podobnych czynnosciach niezbedna jest
obecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej za realizacje zadan objetych kontrola, a w razie
jej nieobecnosci, komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

5. Z przebiegu czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 4, sporzadza si¢ odrebny protokot badz
notatke, ktore podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 4.

§ 21. 1. Kontrolujacy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postgpowania przez ich:



1) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym pomieszczeniu;

2) zabranie z jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru oraz umieszczenie
w Urzedzie w oddzielnym, zamknigtym miejscu.

Kopie, odpisy 1 wyciagi z dokumentéw zabezpieczonych w sposéb okre§lony w ust. 1 moga

by¢ sporzadzone w obecnosci kontrolujgcego, ktéory na zadanie kierownika jednostki

kontrolowanej potwierdza zgodno$¢ odpisu badz wyciagu z oryginatem.

Kontrolujacy moze sporzadza¢ lub zleca¢ jednostce kontrolowanej sporzadzanie niezbednych

do kontroli kopii, odpiséw oraz wyciagéw z dokumentdw, jak rdwniez zestawien i obliczen

opartych na dokumentach.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej

dokument si¢ znajduje, potwierdza zgodnos$¢ kopii, odpisow, wyciagéw oraz zestawien i

obliczen z oryginatami dokumentow.

Zabezpieczone przez kontrolujacego dokumenty zawierajace informacje niejawne, powinny

by¢ przechowywane zgodnie z przepisami dotyczacymi informacji niejawnych.

Rozdzial 5

Dokumentacja kontroli

§ 22. Ustalenia z kontroli opisuje si¢ w protokole kontroli.

§ 23. Protokot kontroli zawiera fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalno$ci jednostki

kontrolowanej w badanym okresie, nieprawidtowosci 1 uchybienia, ich przyczyny 1 skutki oraz

osoby odpowiedzialne, a takze:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

nazwe jednostki kontrolowanej w pelnym jej brzmieniu, jaj adres oraz nazwe¢ organu
sprawujacego nadzor;

date rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli;
imiona 1 nazwiska osob kontrolujacych oraz daty i numery upowaznien do przeprowadzenia
kontroli;

okreslenie przedmiotu kontroli 1 okresu objetego kontrola;

imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej 1 okres jego zatrudnienia w tej jednostce;
informacje o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach 1 wyciagach,
zabezpieczonych dowodach itp.;

wskazanie, czy nastgpita odmowa udost¢pnienia dokumentéw i wyjasnien lub czy podj¢to
czynnosci utrudniajgce przeprowadzenie kontroli;

spis zatgcznikdéw stanowigcych integralng czes$¢ protokotu;



9) informacje o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujgcych mu
uprawnieniach przewidzianych w § 25 ust. 1 i w § 26 oraz — w miar¢ potrzeb —
o ewentualnych zastrzezeniach do protokotu;

10) dane o liczbie stron oraz egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz informacj¢ o dorgczeniu
jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowane;j.

§ 24. Protokot kontroli podpisuja kontrolujagcy oraz kierownik jednostki kontrolowanej, a jezeli
kontrola dotyczyta spraw finansowych, rowniez gtéwny ksiegowy.

§ 25. 1. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub gtowny
ksiegowy zglaszaja zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada zasadno$¢ tych
zastrzezen 1 w uzasadnionych przypadkach uzupetnia lub koryguje protokoét.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej, a jezeli kontrola dotyczyta spraw finansowych, rowniez
gléwny ksiggowy, moze odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienia tej odmowy.

3. O odmowie podpisania protokotu kontroli i ztozeniu wyjasniefr, kontrolujacy czyni wzmianke
w protokole.

4. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez osoby wymienione w ust. 2 nie stanowi
przeszkody wszczecia postgpowania pokontrolnego.

§ 26. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ zarzadzajacemu kontrole, w ciggu 7 dni od

dnia podpisania protokotu, pisemne uwagi i wyjasnienia, co do zawartych w nim ustalen.

Rozdzial 6

Postepowania pokontrolne
§ 27. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci 1 uchybien, Burmistrz
w terminie 14 dni od daty podpisania protokotu, kieruje do tej jednostki wystgpienie pokontrolne.
2. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwigzly opis wynikow kontroli, ze wskazaniem Zrodet
i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich rozmiarow, osob odpowiedzialnych za
ich powstanie, wnioski 1 zalecenia zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci 1
uchybien oraz do usprawnienia badanej dziatalnosci.
§ 28. Kierownik jednostki kontrolowanej, w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego, zawiadamia Burmistrza o realizacji zalecen lub przyczynach ich niewykonania.

§ 29. Realizacja zalecen pokontrolnych moze stanowi¢ przedmiot kontroli sprawdzajace;j.



Rozdzial 7

Uproszczone postepowanie kontrolne

§ 30. 1. Uproszczone postgpowanie kontrolne stosuje si¢ w odniesieniu do kontroli

przeprowadzanych w komorkach organizacyjnych Urzedu, a takze w razie potrzeby:

3.

1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla
organéw administracji publicznej;

2) zbadania okre$lonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz pism wplywajacych
do Urzedu;

3) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materialdow, otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli;

4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnos$ci
odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

O wyniku kontroli przeprowadzonej w trybie przewidzianym w ust. 1 informuje si¢

Burmistrza.

Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie z kontroli, ktore

zawiera opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego oceng, a takze w razie potrzeby,

zalecenia lub wnioski dotyczace wusunigcia nieprawidtowosci lub  usprawnienia

funkcjonowania jednostki/komorki kontrolowane;.

§ 31. Jezeli wynik uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuje na potrzebe pociggnigcia

okreslonych osob do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, przeprowadza si¢

kontrolg na zasadach okreslonych w rozdziale 4,5 i 6.






