Zarzadzenie Nr$01 20

Prezydenta Miasta tomza
z dnia4%./1>. 2020r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2020 roku, poz. 713 z p6z.zm.), art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) i § 22 ust. 3 pkt. 4 Zarzgdzenia
Nr 51/2013 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 04 marca 2013 r. w sprawie Kontroli Zarzgdczej

w Miescie tomza, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Kontroli Instytucjonalnej stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta oraz naczelnikom/kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w tomzy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 0 (Y

do Zarzgdzenia erz.{i".j...IZO
Prezydenta Miasta tomza
zdnia .. A%, AL, 2020,

Regulamin Kontroli Instytucjonalnej

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1.1. Regulamin Kontroli Instytucjonalnej, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) cele, zadania i organizacje kontroli instytucjonalnej,
2) zasady i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
3) sposdb gromadzenia, dokumentowania i przechowywania dokumentacji kontrolnej.
2. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych realizowanych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w tomzy
w podmiotach, ktére na podstawie przepisow prawa podlegajg kontroli.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) jednostce organizacyjnej Miasta tomza — oznacza to:

e Urzad Miejski w tomzy,

e Miejski Ztobek Nr 1 w tomzy

e Miejski Ztobek Nr 2 w Lomzy

e Publiczne Przedszkole Nr 1 w tomzy

o Publiczne Przedszkole Nr 2 w t.omzy

e Publiczne Przedszkole Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w tomzy

e Publiczne Przedszkole Nr 5 w tomzy

e Publiczne Przedszkole Nr 8 w tomzy

e Publiczne Przedszkole Nr 9 w Lomzy

e Publiczne Przedszkole Nr 10 w Lomzy

e Publiczne Przedszkole Nr 14 w Lomzy

e Publiczne Przedszkole Nr 15 w tomzy

e Szkofa Podstawowa Nr 1 w omzy

o Szkota Podstawowa Nr 2 im. Wiadystawa Broniewskiego w tomzy

e Szkofa Podstawowa Nr 4 im. Generata Wtadystawa Andersa w tomzy

e Szkofa Podstawowa Nr 5 im. Stanistawa Staszica w tomzy



Szkota Podstawowa Nr 7 im. Adama Mickiewicza w tomzy

Szkota Podstawowa Nr 9 im. Ksiecia Janusza | w tomzy

Szkota Podstawowa Nr 10 im. Jana Pawta [| w tomzy

| Liceum Ogélnoksztatcgce im. Tadeusza Ko$ciuszki w tomzy

[l Liceum Ogolnoksztatcace im. Marii Konopnickiej w tomzy

Il Liceum Ogoélnoksztatcace im. Zotnierzy Obwodu Lomzynskiego Armii Krajowej
w tomzy

Zespot Szkdt Technicznych i Ogdinoksztatcgcych Nr 4 im. Marrii Sktodowskiej —
Curie w tomzy

Zespdt Szkét Mechanicznych i Ogolnoksztatcgeych Nr 5 im. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego w tomzy

Zespot Szkot Ekonomicznych i Ogoélnoksztatcgcych Nr 6 w tomzy

Zespot Szkot Weterynaryjnych i Ogolnoksztatcgcych Nr 7 w tomzy

Zespdt Szkét Specjalnych Nr 8 w tomzy

Zespot Centrow Ksztatcenia Praktycznego i Ustawicznego w tomzy

Bursa Szkolna Nr 1 w tomzy

Bursa Szkolna Nr 2 w tomzy

Bursa Szkolna Nr 3 w tomzy

tomzynskie Centrum Rozwoju Edukacji w tomzy

Miejski Dom Kultury — Dom Srodowisk Twérczych w tomzy

Teatr Lalki i Aktora w Lomzy

Miejska Biblioteka Publiczna w tomzy

Filharmonia Kameralna im. Witolda Lutostawskiego w tomzy

Muzeum Pétnocno — Mazowieckie w tomzy

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w tomzy

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lomzy

Dom Pomocy Spotecznej w tomzy

Centrum Pieczy Zastepczej w tomzy

Srodowiskowy Dom Samopomocy w £omzy

Placowka Opiekunczo — Wychowawcza w fomzy

Osrodek Interwencji Kryzysowej w tomzy

Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w tomzy ZB
Centrum Integracji Spotecznej w tomzy ZB

inne podmioty, ktére na podstawie przepiséw prawa podlegajg kontroli

przez pracownikdéw Urzedu Miejskiego w t.omzy,

o



2) podmiotach kontrolowanych - oznacza to komorke organizacyjng Urzedu
Miejskiego w tomzy, jednostke organizacyjng miasta oraz inne podmioty, ktére
na podstawie przepisow prawa podlegajg kontroli przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Lomzy,

3) Prezydencie Miasta tomza oznacza to Kierownika Jednostki oraz zwierzchnika
stuzbowego pracownikow Urzedu Miejskiego w tomzy i kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta tomzy,

4) komorce organizacyjnej — oznacza to wyodrebniony w regulaminie element
struktury Urzedu Miejskiego w tomzy: centrum, wydziat, biuro oraz samodzielne
stanowiska pracy,

5) kontrolerze - oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w t.omzy upowaznionego
do przeprowadzenia kontroli,

6) Biurze Audytu i Kontroli — oznacza to Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego
w tomzy,

7) Kontroli instytucjonalnej — oznacza to proces polegajgcy na ustaleniu stanu
faktycznego realizacji zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotéw

kontrolowanych, w tym jego ocene.

§ 3. Celem kontroli instytucjonalnej jest rzetelne i obiektywne zbadanie stanu faktycznego

dziatalnoéci podmiotu kontrolowanego i poréwnanie go z obowigzujgcymi przepisami

prawa, a w konsekwencji:

1) wykrywanie nieprawidtowosci w sposobie realizacji zadan nalezgcych do zakresu
dziatania podmiotéw kontrolowanych na kazdym odcinku ich wykonania,

2) podniesienie sprawnosci dziatania tych podmiotéw poprzez eliminacje ujawnionych
uchybien, przyczyn i zrédet ich powstania,

3) wskazanie osiggniec i przyktadéw godnych upowszechnienia i ich rozpropagowania.

§ 4.1. Podstawowym zadaniem kontroli instytucjonalnej jest usprawnienie funkcjonowania
podmiotu kontrolowanego poprzez sporzgdzanie informacji w zakresie:
1) zaawansowania realizacji zadan, celdéw i o wystepujgcych odchyleniach,
2) newralgicznych dziedzinach, w ktérych wystepujg zaniedbania, nieprawidtowosci
i odchylenia od przyjetych norm,
3) nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem,
4) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkdéw nieprawidtowosci i zaniedban,
5) sposobach i $rodkach zabezpieczajacych przed wystgpieniem w przysztosci

stwierdzonych zaniedban i nieprawidtowosci.
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2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac

sie wedtug kryteriéw, do ktorych zalicza sig:

1) legalnosé, czyli zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami, normami prawnymi
oraz procedurami wewnetrznymi,

2) adekwatno$¢ organizacyjng podmiotu z punktu widzenia realizowanych celow
(sprawno$¢, prawidtowos¢, efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych
i kierunkoéw dziatania, a takze doboru srodkdéw w celu wykonania zatozonych zadan),

3) gospodarno$¢, czyli ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji, ktére umozliwig uzyskanie
przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow
w tym zapewnienie ich ochrony,

4) celowos$é, czyli wyeliminowanie dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
intereséw podmiotu realizowane poprzez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$¢, czyli zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym oraz wiarygodnos$c

sprawozdan.

§ 5. 1. Kontrola instytucjonalna moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztatt dziatalno$ci podmiotu kontrolowanego,

2) problemowa, ktéra obejmuje wybrany przedmiotowo fragment dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego,

3) sprawdzajgca, ktorej celem jest sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskéw z kontroli
lub sprawdzenie zasadno$ci odwotania sie podmiotu kontrolowanego od ustalen
poprzednich kontroli,

4) dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen, ktéra moze w razie potrzeby przyja¢ forme kontroli kompleksowej
lub problemowej.

2. Kontrole wymienione w ust. 1 pkt 1, 2 powinny by¢ realizowane zgodnie

z zatwierdzonym planem kontroli

3. Kontrole sprawdzajgce moga by¢ przeprowadzone w kazdym czasie i nie wymagajg

planu.

4. Kontrole dorazne rozpoczynane sg przez podmiot uprawniony do prowadzenia

nadzoru, w ktérych okresla sie:

1) temat kontroli,

2) nazwe podmiotu kontrolowanego



3) termin kontroli,
4) termin i forme sprawozdania,

5) upowaznienia.

§ 6. Postepowanie kontrolne odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) legalnosci postepowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
i podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa,

2) obiektywnosci — zobowigzujgcej kontrolujgcych do dokonywania wszelkich ustalen
w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) kontradyktoryjnosci — polegajgcej na mozliwosci przedstawienia przez podmiot
kontrolowany dowoddéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku

przyjecia ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich.

Rozdziat 2

Organizacja procesu kontroli instytucjonalnej

§ 7.1. Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez:
1) Biuro Audytu i Kontroli,
2) komorki organizacyjne w zakresie wtasciwosci kompetencyjnej,

3) zespoty kontrolne.

§ 8. Proces kontroli instytucjonalnej jest realizowany poprzez:

-_—

planowanie czynnosci kontrolnych,

N

czynnosci kontrolne,

AW

)

)

) dokumentowanie czynnosci kontrolnych,

) tryb zgtaszania oraz rozpatrywanie zastrzezen do ustalen kontrolera,
)

(9}

wydanie zalecen.

§ 9. 1. Biuro Audytu i Kontroli jest odpowiedzialne za gromadzenie informacji w zakresie
przeprowadzonych kontroli instytucjonalnych.
2. Zakres gromadzonych informacji obejmuje:
1) wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej,
2) prowadzenie zbioréw dokumentacji kontrolnej obejmujacej m.in:
a) rejestr upowaznien,
b) protokoty,

c) wystgpienia pokontrolne.



3) nadzér na terminowa realizacjg wnioskéw i zalecen pokontrolnych.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego sg zobowigzani do wspotpracy
z Biurem Audytu i Kontroli w zakresie udzielania informacji na temat prowadzonych przez nich

kontroli wynikajgcych z nadzoru merytorycznego nad jednostkg organizacyjng Miasta.

Rozdziat 3

Planowanie czynnosci kontrolnych

§ 10.1. Kontrole instytucjonalne wymienione w § 5 ust. 1 pkt. 1i2 sg prowadzone na podstawie
rocznego planu kontroli — wzoér planu stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
2. Roczny plan kontroli sporzgdzany jest przez Biuro Audytu i Kontroli oraz przedktadany
do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta do kofca grudnia na rok nastepny.
3. Roczny plan kontroli winien w szczegolnosci okreslac:

1) nazwe jednostki kontrolowanej,

2) rodzaj kontroli, o ktérej mowa w § 5 ust.1 pkt 1,2,

3) termin kontroli.

4. Wprowadzenie zmian w rocznym planie kontroli wymaga zgody Prezydenta Miasta.

§ 11.1. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia¢ oczekiwania i potrzeby informacyjne

zarzadzajgcych kontrole.

2. Plan kontroli powinien byé opracowywany w oparciu o analize ryzyka, w tym okreslenie
czynnikéw majacych negatywny wptyw na dziatalno$¢ podmiotéw kontrolowanych.
W analizie ryzyka nalezy, korzystajac ze zrédet wewnetrznych jednostki
i zewnetrznych, uwzgledni¢ w szczegdlnosci:
) wyniki weczesniejszych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
2) wyniki badan i analiz okreslonych problemoéw oraz skarg i wnioskow,
) kwoty wydatkowanych $rodkéw publicznych

) informacje pochodzace od organéw parstwowych i samorzadowych, organizacjj,
stowarzyszen pozarzadowych, a takze wynikajace ze $rodkow komunikacii

spotecznej.

§ 12. Biuro Audytu i Kontroli sporzadza i przedktada Prezydentowi Miasta, w terminie do konca
lutego kazdego roku, roczne sprawozdanie z realizacji planu kontroli za rok poprzedni,

z uwzglednieniem informacji o rodzaju przeprowadzonych kontroli, przedmiocie kontroli



oraz wynikach kontroli, w tym ujawnionych nieprawidtowo$ciach iich rodzaju. — wzor

sprawozdania stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 4

Przygotowanie procesu kontroli

§ 13.1 Kontroler odpowiada za przygotowanie kontroli, ktéra obejmuje opracowanie programu
planowanej kontroli - wzoér programu stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Kontrole nalezy przygotowac¢ w sposéb, zapewniajgcy uzyskanie wysokiej jakosci pracy

w sposob oszczedny, wydajny i skuteczny.

§ 14. Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontroler jest zobowigzany uzyskac
wiedze na temat kontrolowanej dziatalnosci, ktéra umozliwi precyzyjne okreslenie celu
i zakresu kontroli oraz zrozumienie zdarzen, operacji i dziatan, ktore w opinii kontrolera moga

miec¢ znaczacy wptyw na dziatalnos¢ objetg kontrola.

§ 15. 1. W przypadku powotania zespotu kontrolnego nalezy ustali¢ jego koordynatora.
2. Do obowigzkdéw koordynatora nalezy:
1) przygotowanie i zorganizowanie pracy zespotu kontrolnego poprzez przydzielenie
zadan przewidzianych w programie kontroli poszczegolnym czionkom zespotu,
w sposoéb zapewniajgcy prawidtowy przebieg kontroli,
2) kierowanie zespotem,
3) w przypadku rozbieznosci opinii miedzy poszczegdlnymi cztonkami zespotu,
rozstrzygniecie stanowiska, ktére winno znalez¢ odbicie w dokumentacji.
3. Cztonkowie zespotu kontrolnego w zakresie czynnosci kontrolnych podlegajg
koordynatorowi w okresie od rozpoczecia do zakonczenia kontroli.
4. W sktad zespotu kontrolnego moze by¢ powotany za zgoda Prezydenta Miasta:
1) pracownik komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w tomzy lub inna osoba
w charakterze eksperta w sprawach wymagajgcych specjalistyczne] wiedzy

zawodowej.

§ 16.1. Kontroler podlega wytgczeniu na wniosek lub z urzedu od udziatu w czynno$ciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli mogtyby oddziatywa¢ na jego prawa lub obowiazki, na prawa
lub obowigzki jego matzonka albo osoby pozostajgcej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu,
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub oséb zwigzanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wytgczenia od udziatu w czynnosciach

kontrolnych trwajg takze po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.



2. Wytgczeniu od udziatu w czynnosciach kontrolnych podlegajg takze pracownicy pozostajgcy
wobec osoby spetniajgcej przestanki okreslone w ust. 1 w stosunku podlegtosci stuzbowej.
3. Kontroler moze byé wytgczony na wniosek lub z urzedu od czynno$ci kontrolnych w kazdym
czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

4. O wyfgczeniu kontrolera postanawia Prezydent Miasta.

Rozdziat 5

Czynnosci kontrolne

§ 17.1. Kontrolerzy przeprowadzajg kontrole na podstawie imiennych upowaznien.
2. Upowaznienie powinno zawierac:
1) podstawe prawng wydanego upowaznienia,
2) nazwiska osoby/oséb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,
3) oznaczenie kontroli, czasu trwania oraz numeru kontroli,
4) podmiot kontroli.
3. Wzér upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Upowaznienie wazne jest wytgcznie w zakresie w nim okreslonym. W przypadku potrzeby

zmiany zakresu tematycznego prowadzonej kontroli winno by¢ wydane nowe upowaznienie.

§ 18. 1. Przed rozpoczeciem czynnoéci kontrolnych, kontroler, a w przypadku zespotu
kontrolnego koordynator zespotu, okazuje kierownikowi podmiotu kontrolowanego
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz dokument tozsamosci.

2. Kontrole przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujgcych w podmiocie
kontrolowanym.

3. W przypadku zaistnienia szczegolnych okolicznoéci, kontrola moze by¢ przeprowadzona
poza godzinami pracy obowigzujgcymi w podmiocie kontrolowanym, na wniosek kontrolera

i po wydaniu stosownych polecen przez kierownika podmiotu kontrolowanego.

§ 19. 1. Kontrolowany jest zobowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolerowi wykonywanie czynnos$ci,

2) udziela¢ wyjasnien dotyczgcych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolera
lub koordynatora zespotu — réwniez w formie pisemne;j,

3) przedstawi¢ na zgdanie kontrolera lub koordynatora zespotu, posiadane dowody
i inne materiaty w terminie przez nich wyznaczonym ,

4) zapewni¢ wglad, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen
ewidencyjnych, planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych

przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpiséw i wyciggéw z tych dokumentow,



5)

zapewni¢ warunki do pracy kontrolerowi, w tym miejsce do przechowywania

dokumentow.

2. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu w czynnos$ciach

kontrolnych poprzez:

1)

2)

3)

§ 20. 1.
1)
2)

3)

9)

sktadanie kontrolerowi ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczgcych przedmiotu
kontroli — pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych oéwiadczen, dotgczane sg do akt
sprawy kontroli,

mozliwos¢ ztozenia Prezydentowi Miasta wniosku o wytgczenie kontrolera z kontroli
jesli zachodzg przestanki, o ktérych mowa w § 16,

wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowoddw,
zestawien, sprawozdan,

wnioskowanie o uzyskanie wyjasnien od innych pracownikéw podmiotu

kontrolowanego.

Kontroler w ramach posiadanego upowaznienia ma prawo do:

wolnego wstepu do pomieszczen i obiektow podmiotu kontrolowanego,

zapoznania sie¢ ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem
i strukturg zatrudnienia oraz obowigzujacymi w jednostce regulaminami,

wglgdu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do: planéw, sprawozdan,
kartotek, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczgcych przedmiotu kontroli, a takze
sporzgdzania odpiséw i wyciggow z tych dokumentéw |

przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,
przeprowadzania rozmoéw wyjasniajgcych, zgdania ustnych i pisemnych wyjasnien
od pracownikow kontrolowanego podmiotu (w miare potrzeby kontroler sporzadza
protokét ustnych wyjasnien),

sporzgdzania odpiséw, wyciagdéw i kopii z badanych dokumentéw,

zabezpieczenia dokumentéw, dowoddw ksiegowych i ewidencji sktadnikow
majatkowych majgcych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli,

pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow i innych materiatéw
dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrolg,

korzystania za zgodg Prezydenta Miasta z pomocy rzeczoznawcdw, specjalistow,

biegtych,

10) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych przebiegiem i potrzebami kontroli.

2. Powyzsze uprawnienia nie moga naruszaé przepiséw powszechnie obowigzujacych.

§ 21. Kontroler jest zobowigzany do:

1)

rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,



2) zapewnienia przedstawicielowi podmiotu kontrolowanego czynnego udziatu
w kontroli, w tym mozliwo$¢ wypowiedzenia sie na pismie w kwestiach stanowigcych
przedmiot kontroli,

3) wskazanie przepiséw, ktére obowigzywaty w okresie objetym kontrolg, a takze
ustalenia czy przepisy te byty stosowane,

4) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidtowych dziatan lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego,

5) pisemne dokumentowanie w postaci notatek stuzbowych wszelkich uzyskanych
w formie ustnej wyjasnien i informacji, ktére podpisywane sg przez kontrolera i osobe
udzielajgca wyjasnien i informacji,

6) ustalenia i wskazania osob odpowiedzialnych za realizacje zadan objgtych kontrola.

§ 22. 1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych w toku
postepowania.
2. Dowodami sg w szczegolnoéci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,
wyjasnienia i oswiadczenia pracownikéw, opinie biegtych.
3. Kontroler zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegolnosci przez:
1) przechowywanie w podmiocie kontrolowanym w oddzielnym zamknigetym
i opieczetowanym pomieszczeniu,
2) opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi
lub innemu upowaznionemu pracownikowi podmiotu kontrolowanego.
3) pobieranie dowodéw lub ich kopii z siedziby podmiotu kontrolowanego
za pokwitowaniem.
4. Kontroler moze sporzadzaé lub zada¢ od kierownika  podmiotu kontrolowanego
niezbednych do kontroli kopii, odpiséw lub wyciagdéw z dokumentéw jak réwniez zestawien
i obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnoéci z oryginatem.
5. Zataczniki, o ktérych mowa w ust. 4 wraz z dowodami i innymi dokumentami dotgcza sieg
do protokotu kontroli w kolejnosci odpowiadajgcej kolejnosci dokonywanych czynnosci,
numerujac kolejno strony kart.
6. Zataczniki stuzg wytgcznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepisow o ochronie
danych osobowych i bezpieczenstwa informaciji.
7. Kontroler dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika podmiotu
kontrolowanego, w ktérym dokument lub rzecz sie znajduje lub osoby go zastepujace;j.
8. Ogledziny przeprowadza sie w obecnoéci osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek
pracy, a W razie jej nieobecnosci osoby wskazanej przez kierownika podmiotu
kontrolowanego.

9. Przebieg czynnosci, o ktorych mowa w ust. 8 utrwala sie w protokole, ktory zawiera:

10



a) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe oséb biorgcych udziat w ogledzinach,
b) date przeprowadzenia ogledzin,

c) okreslenie przedmiotu ogledzin,

d) opis stanu faktycznego,

e) date sporzadzenia protokotu,

f) podpisy oséb uczestniczacych w ogledzinach.

§ 23. W razie uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny

finansow publicznych kontroler niezwtocznie zawiadamia Prezydenta Miasta.

Rozdziat 6

Dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 24. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli.
2. Protokét kontroli zawiera:

1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowe osdéb, ktorych kontrola dotyczy,

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera, ze wskazaniem upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonanych
w trakcie kontroli,

3) w przypadku powotania zespotu kontrolnego imiona i nazwiska wszystkich cztonkow,
ze wskazaniem osoby koordynatora, upowaznien do przeprowadzenia kontroli,
z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli,

4) przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany; jezeli wyniki
dokonano na wybranej probie, opis zastosowanej do badania metody prébkowania,

5) miejsce i czas przeprowadzonej kontroli, z wyszczegolnieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

6) wykaz przepiséw regulujgcych zakres i sposéb wykonywania zadan przez podmiot
kontrolowany,

7) opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrolg,

8) wzmianke o poinformowaniu kierownika podmiotu kontrolowanego o przystugujacych
mu uprawnieniach,

9) dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokotu,

10) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidenc;ji kontroli.

3. Protokoty kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwéch egzemplarzach.

11



4. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolera i kierownika
podmiotu kontrolowanego oraz, jesli kierownik podmiotu kontrolowanego wyrazi taka potrzebe,
przez wyznaczong przez niego osobe odpowiedzialng za kontrolowany zakres dziatalnosci.

5. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciggi z dowodow
wymienionych w protokole kontroli oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach winny
byé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez  kontrolera lub na jego zadanie

przez upowaznionego pracownika podmiotu kontrolowanego.

Rozdziat 7

Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 25.1. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba upowazniona, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania protokotu z kontroli, jest zobowigzany do jego podpisania lub przedtozenia
kontrolerowi pisemnego uzasadnienia odmowy podpisania protokotu kontroli.

2. O odmowie podpisania protokotu kontroli i ztozeniu pisemnego uzasadnienia tej odmowy,
kontroler czyni wzmianke w protokole kontroli.

3. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu

przez kontrolera i realizacji ustalen kontroli.

§ 26.1. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie upowaznionej przystuguje prawo
zgtoszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen
do ustalen w nim zawartych.
2. Wniesione zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1:
1) nie podlegajg rozpatrzeniu, jezeli zostalty ztozone przez osobe nieuprawniong
lub zostaty ztozone po uptywie terminu okreslonego w ust. 1,
2) podlegaja rozpatrzeniu przez kontrolera, ktéry obowigzany jest dokonac analizy
tych zastrzezen:
a) w przypadku nieuwzglednienia w czesci lub catoéci zastrzezen, o ktérych mowa
w ust.1 kontroler przekazuje na pismie swoje stanowisko kierownikowi podmiotu
kontrolowanego wraz z pouczeniem o prawie zgtoszenia umotywowanych
zastrzezen Prezydentowi Miasta, w terminie 7 dni od dnia otrzymania stanowiska,
b) wniesione zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ,@" podlegaja
rozpatrzeniu przez Prezydenta Miasta, ktéry podejmuje  decyzje
wraz z uzasadnieniem w terminie do 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen,
c) decyzja Prezydenta Miasta, o ktérej mowa w ust. 2 lit. ,b" jest ostateczna

i nie przystuguja od niej srodki zaskarzenia,
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d) w terminie 7 dni od daty podjecia, decyzja, o ktérej mowa w ust. 2 lit. ,,c” winna by¢
przekazana do wiadomosci kierownikowi podmiotu kontrolowanemu,

e) w przypadku uwzglednienia zastrzezen, kontroler winien ponownie
przeanalizowac¢ ustalenia zawarte w protokole kontroli i w miare potrzeby podjac
dodatkowe czynnosci kontrolne.

3. Wszystkie wniesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane i zatgczone do protokotu

kontroli.

ROZDZIAL 8

Ocena zadania kontrolnego

§ 27.1 Kontroler na podstawie wynikdéw kontroli opracowuje wnioski, zalecenia pokontrolne,
ktore przedstawia do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

2. Prezydent Miasta zobowigzuje kierownika podmiotu kontrolowanego do podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci, wyznaczajgc termin ich realizacji oraz termin
do przystania informacji o sposobie wykonania zalecen.

3. Zalecenia pokontrolne, o ktérych mowa w ust. 1, zawierajg zwiezty opis wynikow,
ze wskazaniem osoOb odpowiedzialnych za stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci
i uchybienia.

4. W terminie okre$lonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik podmiotu kontrolowanego
powinien powiadomi¢ Prezydenta Miasta o sposobie realizacji lub o stopniu zaawansowania
wykonywanych zalecen. W wypadku niezrealizowania zalecen — poda¢ konkretne powody,

uniemozliwiajgce ich zrealizowanie.

§ 28. 1. Wykonanie zalecen pokontrolnych moze zostaé sprawdzone przy nastepnej kontroli
w danym podmiocie lub podczas kontroli sprawdzajgcej dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

2) rzetelnosci udzielonej odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

% Chrzanowski
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Kontroli
Instytucjonalnej

(piecze¢ nagtowkowa jednostki (data i miejsce wystawienia)
sektora finansow publicznych)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania kontroli

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2020 roku, poz. 713 z péz.zm.), art. 69 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz.U. z 2019 r. poz. 869) i § 18 Zarzadzenia Nr. ../2020 Prezydenta
Miasta tomzy z dnia ... w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej upowaznia

sie
BPETIBIIG v v« o e # 0 om0 5 om o 5 65055 55 5 G008760 14 B € 660 50 1 5 €0 BESFUEY 33 ¢ ks 3 =& & 0 i 40 8 4 5.0 o
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem ...............

(pieczatka i podpis kierownika
Jjednostki sektora finansow
publicznych)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ...

(pieczatka i podpis kierownika
Jednostki sektora finansow publicznych)
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(pieczec¢ jednostki kontrolujgcej)

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Kontroli
Instytucjonalnej

tomza,dnia ..........cooiiiil

PROGRAM KONTROLI

| PODMIOT KONTROLOWANY

TEMAT KONTROLI
(przedmiot i okres objety kontrolg)

ZAGADNIENIA WYMAGAJACE OCENY

TERMIN KONTROLI

SKALD ZESPOLU
PRZEPROWADZAJACEGO KONTROLE
(nr upowaznienia)

PODSTAWOWE PRZEPISY PRAWNE Z
ZAKRESU TEMATU KONTROLI
(uregulowania wewnetrzne)
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