Zarzadzenie Nr 17/2010
Burmistrza lizy
z dnia 09.03.2010r.

w sprawie: Regulaminu przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Itzy
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy liza.

Na podstawie art.69 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych /Dz.U nr 157, poz.1240/ zarzadzam:

§1
Ustala si¢ Regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Iizy oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Iiza stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Dyrektorom jednostek
organizacyjnych Gminy oraz kierownikom referatow.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 15/2009 Burmistrza lizy z dnia 22.04.2009 rok w sprawie ustalenia
procedur kontroli finansowej.

§4

Zarzadzenia wehodzi w zycie z dniem podpisania .

BURMISTRZ
o

Andrzej Mosk ya




Zalacznik do zarzadzenia nr 17/2010
Burmistrza Itzy z dnia 09.03.2010r.

REGULAMIN
przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Iizy oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy liza.

§1
Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w art.68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009roku o finansach publicznych zwanej dalej kontrola, przeprowadzanej w
jednostkach organizacyjnych Gminy Hza.

§2
Kontrola w jednostkach organizacyjnych przeprowadzana jest w celu ustalenia stanu
faktycznego w zakresie dzialalnosci jednostek poddanych kontroli, rzetelnego jej
udokumentowania i dokonywania oceny kontrolowanej dziatalnosci wedtug kryteriéw
okreslonych w §3.

§3

Kontrola przeprowadzona jest pod wzgledem:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania
3) wiarygodnosci sprawozdan
4) ochrony zasobow
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania
6) efektywnoscei i skutecznosci przeptywu informacji
7) zarzadzania ryzykiem
§4
Kontrole planowe przeprowadzane sa na podstawie kwartalnych planéw kontroli
zatwierdzonych przez Sekretarza gminy
§5

Opracowujac program kontroli uwzglednia si¢ wyniki wezesniejszej kontroli
§6
W programach kontroli zamieszcza si¢ w szczeg6lnosci:
1) oznaczenie kontroli ( numer i temat)
2) cel kontroli, tj. okreslenie kierunku badan kontrolnych i probleméw wymagajacych
oceny
3) tematyke kontroli, tj. szczegélowe okreslenie przedmiotowego i podmiotowego
zakresu kontroli
4) zalozenia organizacyjne, tj. wskazanie jednostek organizacyjnych przewidzianych do
kontroli, podziatu zadah miedzy uczestnikow kontroli, terminéw poszczegdlnych faz
postgpowania kontrolnego.
§7
W miare potrzeb, niezaleznie od planéw kontroli, dokonuje si¢ réwniez kontroli
doraznych jednostek organizacyjnych gminy
§8
1. Kontrole dorazne moga by¢ prowadzone na polecenie Burmistrza lizy
2. Skarbnik lub sekretarz moze bez polecenia Burmistrza Itzy dokona¢ kontroli
sprawdzajacych rzetelno$¢ odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz kontroli
okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow.




§9

kontrole przeprowadzaja pracownicy referatu organizacyjnego i finansowego na

podstawie imiennego upowaznienia do podjecia kontroli w okreslonej jednostce

organizacyjnej
§10

Imienne upowaznienia do przeprowadzania kontroli wydaje Burmistrz Iizy lub jego

Zastepcea.

Wzo6r upowaznienia , stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

§11
Kontrole planowe przeprowadzaja wyznaczeni pracownicy
§ 12
Postegpowanie kontrolne przeprowadzane jest w siedzibie jednostki kontrolowanej, w
czasie wykonywania jej zadan .
§13
Materiatami dowodowymi sq w szczeg6lnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia.
§ 14

Zadaniem kontrolujacych jest ustalenia stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku

postepowania materialéw dowodowych. Zebrane w toku postgpowania kontrolnego

materialy dowodowe kontrolujacy odpowiednio zabezpieczaja.

Zabezpieczenie polega na:

1) pobraniu z jednostki kontrolowanej dowodéw za pokwitowaniem

2) oddaniu do przechowania kierownikowi lub innemu pracownikowi jednostki
kontrolowanej dowodéw za pokwitowaniem;

3) przechowywaniu dowodéw w jednostce kontrolowanej, w oddzielnym , zamknigtym i
opieczgtowanym pomieszezeniu.

§15
O zwolnieniu materialéw dowodowych spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.
§16

Kierujacy jednostka kontrolowana zobowigzany jest do zapewnienia kontrolujacym w

czasie przeprowadzania przez nich kontroli pelnego i nieograniczonego prawa do

poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowanej, bez koniecznosci uzyskiwania
specjalnego zezwolenia z tej jednostki.
§17

Kontrolujacy ma prawo:

1) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostek kontrolowanych
zwigzanych z przedmiotem kontroli;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia jednostek
kontrolowanych , pobierania oraz zabezpieczenia dokumentéw i innych materialéw
dowodowych zwigzanych z przedmiotem kontroli;

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, skladnikéw majatkowych;

4) zasiegania w zwiazku z przeprowadzona kontrolg informacji w jednostkach oraz
zadania wyjasnien od pracownikéw tych jednostek zwigzanych z przedmiotem
kontroli;

5) korzystania z pomocy bieglych i specjalistow.

§18
Kontrolujacym przystuguje réwniez prawo zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej
udzielenia , w terminie przez nich wyznaczonym, zaréwno ustnych jak i pisemnych wyjasnien
w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadzaja
notatk¢ stuzbowa.




§19

Fakt odmowy udzielenia wyjasnien i jej przyczyny kontrolujacy wpisujg do protokotu
kontroli.

§20
Kontrolujacym przystuguje prawo zwolania w toku kontroli, w szczeg6lnie uzasadnionych
okolicznosciach, narady z pracownikami jednostki kontrolowanej w celu omoOwienia spraw
zwiazanych z przeprowadzong kontrola. O planowanym zwolaniu narady kontrolujacy
uprzedza kierujacego jednostka kontrolowana, uzgadniajac z nim czas i miejsce narady.

§ 21
Kontrolujacy moze wezwaé pracownikéw jednostki kontrolowanej lub inne osoby do
stawienia sie w celu zlozenia wyjasnien. Jezeli osoba wezwana nie moze stawi¢ si¢ z powodu
choroby lub innej nie dajacej si¢ pokona¢ przeszkody, kontrolujacy moze dokonac
przeshuchania w miejscu pobytu tej osoby.

§ 22
1.W wezwaniu do zlozenia wyjasnien nalezy wskazac:
1) imie , nazwisko i adres osoby wzywanej
2) charakter i cel wezwania
3) date, godzing stawienia si¢
4) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe wzywajacego
2. Wezwanie, o ktérym mowa w ust.1, powinno mie¢ form¢ pisemna. W sprawach nie
cierpiacych zwloki kontrolujacy moze dokona¢ wezwania telefonicznego lub w inny sposéb.
§23
Kontrolujacy maja prawo sporzadzaé, a w razie potrzeby zadac od kierownikow jednostki
kontrolowanej sporzadzenia niezbednych dla kontroli odpiséw lub wyciggow z dokumentow,
jak rowniez zestawien i obliczen na podstawie dokumentow. Potwierdzenie zgodnosci
odpiséw i wyciagéw oraz zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami nalezy do
obowiazkéw kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej dokumenty si¢ znajduja, lub osoby
do tego upowaznione;j.
§ 24
Odpisy i wyciagi z dokumentow zabezpieczonych w sposob okreslony w § 14 moga by¢
sporzadzane tylko za zgoda i w obecnosci kontrolujacych, ktérzy potwierdza ich zgodnos¢
oryginalem i wydaja je za pokwitowaniem odbioru.
§ 25
Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli, przeprowadzaja kontrolg¢ w jednostce
kontrolowanej zgodnie z zasadami i trybem postgpowania kontrolnego oraz programem
kontroli, efektywnie wykorzystujac czas przewidziany na przygotowanie si¢ do kontroli oraz
jej przeprowadzenie, dokonujac w sposob obiektywny ustalen kontroli rzetelnie je
dokumentujac, sporzadzaja protokot kontroli, jak rowniez uczestnicza w postgpowaniu w
sprawie rozpatrywania zastrzezen.
§ 26
Kontrolujacy utrwala w postaci notatki stuzbowej inne czynnosci podjete w toku kontroli,
a takze zdarzenia, majace wplyw na ustalenia kontroli.
§ 27
Kazdy moze zlozy¢ kontrolujagcemu ustne lub pisemne o$wiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli, a kontrolujacy maja obowiazek przyja¢ kazde oswiadczenie o ile pozostaje ono w
zwiazku z przeprowadzong kontrola.
§ 28
Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli. Wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu




§29
1. Protokot zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli dziatalnosci
jednostki kontrolowanej.
2. Ponadto protokot kontroli powinien zawierac.
1) datg i miejsce przeprowadzonej kontroli
2) nazwe i adres jednostki kontrolowanej
3) imig i nazwisko kierownika jednostki
4) imiona, nazwiska i stanowiska sluzbowe kontrolujacych
5) okreslenie przedmiotowego zakresu przeprowadzonej kontroli i okresu objetego
kontrolg
6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem na podstawy
dokonanych ustalen, w tym stwierdzonych nieprawidlowosci, przyczyn ich powstania,
zakresu i skutkéw oraz 0sob za nie odpowiedzialnych
7) ewentualng wzmiank¢ o odmowie podpisania protokotu i zlozenia wyjasnienia
dotyczacego przyczyn nie podpisania przez kierownika jednostki kontrolowanej lub
osobe przez niego upowazniong
8) ewentualng wzmianke o odmowie udzielania wyjasnien i przyczyny tej odmowy
9) wzmiankg o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do ustalen zawartych
w protokole
10) podpisy os6b przeprowadzajacych kontrolg
11) podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznionej
§ 30
Dokonane w postgpowaniu kontrolnym ustalenia opisuje si¢ w protokole w sposob
uporzadkowany, zwigzly i przejrzysty
§ 31
W wypadku, gdy protokoét zawiera informacje objete tajemnica ustawowo chroniona,
zaopatruje si¢ go w odpowiednig klauzulg.
§ 32
Protokét kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje
kierujacy jednostka kontrolowana
§33
Kierujacym jednostka kontrolowana przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, umotywowanym zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole.
Zastrzezenia nalezy zglaszaé na pismie w terminie 7 dni od dnia zlozenia protokotu
kontroli w jednostce
§ 34
W razie zgloszenia zastrzezen do protokotu kontroli, kontrolujacy zobowigzany jest
dokona¢, w terminie 7 dni od ich wniesienia, analizy tych zastrzezen i w miar¢ potrzeby
podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne. W przypadku stwierdzenia zasadnosci wniesionych
zastrzezeh moze on zmieni¢ lub uzupelnié¢ odpowiednig czes¢ protokotu kontroli.
§ 35
Kierujacy jednostka kontrolowang moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, skladajac
w terminie 3 dni od daty zapoznania si¢ z protokolem kontroli pisemna informacj¢ na temat
przyczyn odmowy. O odmowie podpisania protokotu kontroli i zZlozenia wyjasnien
dotyczacych przyczyn nie podpisania, kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli.
§ 36
Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierujacego jednostka kontrolowang nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu kontroli przez kontrolujacego i realizacji
ustaleft kontroli oraz ustalenia zalecen pokontrolnych, zawierajacych uwagi i wnioski
w sprawie usunigcia nieprawidlowosci.




§ 37

W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci Burmistrz Itzy kieruje do jednostki
kontrolowanej zalecenia pokontrolne

§38
projekt zalecen pokontrolnych opracowuje pracownik przeprowadzajacy kontrolg

§39
Zalecenia pokontrolne powinny zawiera¢ zwigzly opis wynikéw kontroli, ze wskazaniem
zrodel i przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci, 0sob odpowiedzialnych za ich
powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci
oraz ich poprawy kontrolowanej dziatalnosci.

§ 40
Kierujacy jednostka kontrolowang w ciagu 30 dni od daty otrzymania zalecen
pokontrolnych zawiadamia Burmistrza Itzy o sposobie ich wykonania.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w 112y i jednostkach organizacyjnych

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego.
Wazno$é upowaznienia uplywa z dniem..........cccovveiiiiiiiiiiiieiiiiiniiiiiiiiiiiiisias

.................................................

Wazno$é upowaznienia przedtuza si¢ do dnia...........oovviviiiiiiiiiii

......................................................

( pieczeé i podpis osoby przedluzajacej upowaznienie)




Zalacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania kontroli zarzadeze)
w Urzedzie Migjskim w 112y oraz jednostkach organizacyjnych

PROTOKOL KONTROLI
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Pouczenie:

Kierujacemu jednostka przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole Zastrzezenia
nalezy zglosi¢ na pi$mie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

------------------------------------------------

Kwituj¢ odbior 1 egz. protokolu kontroli

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego upowazniones)



