Zarzadzenie Nr 249/2019
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 28 sierpnia 2019 r

w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatow Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2, art. 247 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 roku, poz. 869) oraz § 8 i 25 pkt 19 i 20 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Czeladz nadanego Zarzadzeniem Nr 32/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 25
lutego 2019 r

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatéw Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych w tym placowek o$wiatowych, Ztobka miejskiego i samorzadowych

instytucji kultury.

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§ 2. Regulamin przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Wydziatu Zamdwien Publicznych
i Kontroli Wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych, zwany w dalszej czesci Regulaminem,
okresla zasady, sposob i tryb przeprowadzania kontroli, postepowania wyjasniajacego w trakcie

kontroli oraz postepowania pokontrolnego.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1). | Kontrolowanej | nalezy przez to rozumiec¢ wydziaty Urzedu oraz gminne jednostki

Jednostce organizacyjne, w tym placowki o$wiatowe, Ztobek miejski, samorzadowe
instytucje kultury, dla ktorych Burmistrz Miasta jest organem
prowadzacym lub nadzorujacym.

2). | Kierowniku nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow i kierownikow wydziatow
kontrolowanej ktoré . b K . . veh. o ktérveh
jednostki oraz dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa

w § 3 pkt 1). Jest to osoba, ktdra zgodnie z przepisami okreslajgcymi
ustroj jednostki jest odpowiedzialna za dziatalnosc¢ tej jednostki i jest
uprawniona do jej reprezentacji.

3). obejmuje zgodnos¢ dziatania z przepisami prawa powszechnie
Legalnosc

obowiazujacego, przepisami prawa wewnetrznego, umowami oraz
decyzjami, a takze prawidtowosc stanowienia przepisow wewnetrznych
obowiazujacych dana jednostke.
4). | Gospodarnosc obejmuje oszczedne i wydajne gospodarowanie srodkami, zgodnie
z zasadg uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw.
Celowos¢ obejmuje zapewnienie zgodnosci z celami okreslonymi dla kontrolowanej

jednostki lub dziatalnosci, optymalny dobdr metod i srodkow stuzacych



6).

7).

8).

9).

10).

Rzetelnos¢

Kontrola
wewnetrzna

Uchybienie

Nieprawidtowosc

Wystapienie
pokontrolne

osiagnieciu zatozonych celow oraz osiagniecie tych celow (skutecznosc).
obejmuje wypetnianie obowiazkow z nalezyta starannoscig, sumiennie
i terminowo, wykonywanie zobowiazan zgodnie z ich trescia,
dokumentowanie badanych zagadnien zgodnie z rzeczywistoscia, we
wtasciwej formie i wymaganych terminach, przestrzeganie wewnetrznych
regut funkcjonowania jednostki.

Kontrola wewnetrzna stanowi:

1. Ustalenie stanu faktycznego/istniejacego,

2. porownywanie stanu faktycznego z wymaganymi przepisami
prawa,

3. ocene prawidtowosci przebiegu procesu realizacji zadan przed
jednostke kontrolowana,

4, czesc systemu zarzadzania przez udzielanie informacji o
prawidtowosci procesow zachodzacych w jednostce,

5. dostarczanie informacji o niezgodnosciach (nieprawidtowosciach
i uchybieniach)

6. proces, sktadajacy sie z trzech etapow:
- ustalenia stanu faktycznego,
- poréwnania go do wzorca (regulacji prawa)

- wyciagniecia wnioskdw na przysztosc.

Kontrola nie odnosi sie do sposobow i metod wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, to juz wchodzi w zakres

nadzoru.

Odchylenia/ odstepstwo od stanu przyjetego jako pozadany o charakterze
formalnym, ktére nie powoduja konsekwencji dla dziatalnosci objetej
kontrolg, w kwestii finansowej, jak rowniez przy realizacji zadania.

Np. brak na opisie dokumentu ksiegowego daty przy podpisie osoby, ktora
dokonata opisu.
zaniechanie, dziatanie, ktore biorac pod uwage kryteria kontroli jest

nielegalne, nierzetelne, niegospodarne, niecelowe, nieskuteczne,
niewydajne lub nieoszczedne, niezgodnie z wymaganiami prawa w tym
w szczegolnosci  naruszenie dyscypliny finansow publicznych. Np.
nielegalne dziatanie, popetnienie naduzycia finansowego, podejrzenie
o korupcje itp.

Jest to podsumowanie i ocena kontrolowanej dziatalnosci, obejmujace
informacje i =zakres zgodnosci w badanym obszarze oraz opis
nieprawidtowosci i uchybien jesli wystepuja. Wystagpienie obejmuje
réwniez zalecenia do wdrozenia i wnioski do zastosowania wynikajace
z ustalen zawartych w protokole kontroli. Wniosek pokontrolny to
Informacje wskazujace jakie ulepszenia sg potrzebne, a nie jak je

zrealizowac.



11).

12).

13).

§ 4,

1.

Zarzadzajacy
kontrole

Kontroler

Zwierzchnik
resortowy

nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Czeladz lub osobe, ktorej
Burmistrz powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na
podstawie pisemnego petnomocnictwa;

Zarzadzajacy kontrole, w imieniu ktorego na podstawie upowaznien dziata

kontroler.

Pracownik lub pracownicy Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Kontroli
Wewnetrznej lub osoby posiadajace specjalistyczng wiedze sposrod
pracownikow innych wydziatow Urzedu miasta lub osoby spoza urzedu, na
podstawie pisemnych imiennych upowaznien podpisanych przez
zarzadzajacego kontrole. Kontrola moze by¢ prowadzona przez jedna

osobe lub zespot osob.

Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Dyrektor Urzedu oraz Sekretarz Miasta,
ktorym podlegaja okreslone wydziaty, oraz jednostki organizacyjne

zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

Rozdziat 2
Ogolne zasady organizacji kontroli

Kontrole sa prowadzone w okreslonym celu. Celem kontroli jest

dostarczanie informacji o zakresie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci dziatania

kontrolowanej jednostki z uwzglednieniem kryteriow: legalnosci, gospodarnosci, celowosci

i rzetelnosci,

ustalenie stanu faktycznego oraz rzetelne jego udokumentowanie, pozwalajace na:

ocene prawidtowosci dziatania kontrolowanego, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci -

ustalenie ich zakresu i przyczyn oraz osob odpowiedzialnych za ich powstanie a takze

sformutowanie zalecen pokontrolnych zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci ,

dostarczanie wytycznych do regulowania i korygowania wszelkich czynnosci dla zapewnienia

ich przysztej sprawnosci i skutecznosci.

2. Kontrola powinna umozliwiac realizacje minimum pieciu funkcji. Funkcje kontroli to :

1.

3).

4).

3).

sygnalizacyjna

korygujaca

profilaktyczna

instruktazowa

-dostarczanie informacji oraz danych niezbednych do korekt uprzednio

podjetych decyzji, jak rowniez podejmowanie nowych decyzji (bezzwtocznie
informowanie o stwierdzonych naruszeniach prawa, zaniedbaniach,
nieprawidtowosciach, naduzyciach, odchyleniach i zagrozeniach) ,

-polega na korygowaniu ustalen negatywnych w stosunku do stanow
pozadanych,

-zwana tez prewencyjna, przez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom
w dziatalnosci oraz oddziatywanie na prawidtowosci zachowan w przysztosci,

-zwana tez doradcza, przez wskazywanie kierunkow prawidtowego dziatania,



udzielanie wyjasnien, instruowanie osob kontrolowanych a ponadto
wskazywanie i okreslanie sposobow ora z srodkow prawidtowego dziatania,
umozliwiajacych szybka likwidacje zachowan nieprawidtowych,

stwierdzonych w toku kontroli.

§ 5. Wyodrebnia sie cztery rodzaje kontroli :

1)  Kontrole kompleksowe | -obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanych jednostek

2) | Kontrole problemowe | -obejmujace wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanych
jednostek

3) | Kontrole dorazne -majace charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego
zbadania wybranych operacji lub czynnosci,

4) | Kontrole sprawdzajace | -majace na celu zbadanie wykonania zalecen oraz wykorzystania
wnioskow pokontrolnych .

§ 6. Na proces kontroli sktadaja sie etapy postepowania kontrolnego i pokontrolnego:

1. | Opracowanie i zatwierdzenie rocznego planu kontroli,

2. | Zarzadzenie kontroli- Wydanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

3. | Zawiadomienie Kontrolowanego o terminie kontroli,

4. | Przeprowadzenie analizy przedkontrolnej przez Kontrolera,

5. | Kontroler wykonuje czynnosci kontrolne w oparciu o tres¢ upowaznienia do kontroli,

i przygotowuje protokot kontroli,

6. | Podpisanie protokotu kontroli przez kontrolera i kierownika kontrolowanej jednostki (protokot
stanowi zatacznik do wystapien pokontrolnych),

7. | Przygotowanie i podpisanie wystapienia pokontrolnego przez Kontrolera,

8. | Zatwierdzenie wstgpienia pokontrolnego przez Burmistrza Miasta Czeladz,

9. | Przekazanie Wystapienia pokontrolnego do kierownika jednostki kontrolowanej,

10. | Informacja dla Burmistrza Miasta od Kierownika jednostki kontrolowanej dot. realizacji

zalecen pokontrolnych i wykorzystania wnioskow.

Rozdziat 3
Plan kontroli

§ 7. 1.Zatwierdzony plan roczny kontroli moze podlegac aktualizacji. Przesuniecie terminu kontroli
miedzy kwartatami nie wymaga zmiany zarzadzenia.

2. Roczny plan kontroli jest zatwierdzany przez Burmistrza w terminie do 31 grudnia na rok

nastepny.



§ 8. Poza rocznym planem kontroli, na podstawie odrebnego zarzadzenia Burmistrza Miasta lub

zmiany/ modyfikacji zatwierdzonego planu kontroli, moga by¢ przeprowadzane kontrole dorazne w

celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla Burmistrza Miasta, zbadania spraw wynikajacych ze

skarg lub wnioskow, dokonania analizy dokumentéw i innych materiatow otrzymanych z jednostek

podlegajacych kontroli.

§ 9. 1. Plan kontroli zawiera w szczegdlnosci wskazanie na :

Nazwe i adres jednostki kontrolowanej,
Forme organizacyjno - prawnga kontrolowanej jednostki,
Rodzaj kontroli,

Zakres kontroli:

przedmiot kontroli

okres objety kontrola,

. | Orientacyjny termin kontroli (czas trwania) z oznaczeniem kwartatu lub miesigca.

2. Przygotowujac plan kontroli uwzglednia sie wiele wiadomosci, stanowiacych dane wejsciowe do

planu.

Zakres danych wejsciowych do przygotowania planu kontroli

w szczegolnosci :

10).

Oczekiwania i potrzeby informacyjne zarzadzajacego kontrole,

Priorytety kierunkow dziatalnosci kontrolnej zarzadzajacego kontrole,

Wyniki wczesniejszych kontroli (zalecenia i wnioski pokontrolne) i monitorowanie
realizacji wynikow kontroli,

Analizy mozliwosci organizacyjnych komorki kontroli,

Kwoty wydatkowanych srodkow,

Skargi, wnioski i inne sygnaty o nieprawidtowosciach,

Analiza przedkontrolna obejmujaca problematyke gospodarcza, finansowa,
organizacyjno-administracyjng i stan prawny obszaru, ktory planuje sie objac
kontrola. Analiza przedkontrolna powinna zapewni¢ koncentracje badan kontrolnych
na sprawach najwazniejszych, majacych wptyw na ocene probleméw objetych
tematem kontroli. Wazne jest rowniez rozpoznanie stabych miejsc dziatalnosci
jednostek przewidzianych do skontrolowania oraz ustalenie decydujacych ogniw

rozstrzygajacych o realizacji ogolnych celow.

Wyniki prac komoérek audytowych, w tym w szczegblnosci analiza ryzyka
przygotowywana przez komdrke audytu, a odnoszaca sie do dziatania jednostek, ktore
planuje sie skontrolowa¢ oraz wyniki audytu wewnetrznego w obszarze ktorego dot.

temat kontroli,
Ankiety zadowolenia klienta (jezeli wystepuja),

Informacji o planowanych kontrolach innych podmiotéw uprawnionych do prowadzenia

to



§ 10.

kontroli w danej jednostce (np. NIK, RIO) pod katem wykluczenia ewentualnego

dublowania sie zakresow podmiotowych i przedmiotowych kontroli.

Rozdziat 4
Tryb i zasady przeprowadzania kontroli

. Pracownicy Wydziatu Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej przeprowadzaja

kontrole na podstawie pisemnych, imiennych upowaznien podpisanych przez Burmistrza Miasta.

2.W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta moze powota¢ w sktad zespotu kontrolerow

posiadajacych wiedze specjalistyczng w danej dziedzinie sposrdod pracownikéow innych wydziatéw

Urzedu miasta lub osoby spoza urzedu.

3. Zakres Upowaznienia do przeprowadzania kontroli to w szczegdlnosci :

1).

Oznaczenie wydajacego upowaznienie ,

)

2) Data wystawienia upowaznienia ,

3) Podstawe prawna podjecia kontroli,

4). imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera/ zespotu kontrolnego

5). Nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

6). Forme organizacyjno - prawng kontrolowanej jednostki,

7). Rodzaj kontroli,

Zakres kontroli :

8).

a) przedmiot kontroli,

b) okres objety kontrola,

9). Czas trwania czynnosci kontrolnych / okres waznosci upowaznienia,

10). Informacja, ze kontroler posiada uprawnienia okreslone w § 16 ust. 1 niniejszego
regulaminu,

11) . | Poinformowanie, ze kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest do
zapewnienia kontrolerowi warunkdow i srodkow technicznych niezbedne do sprawnego
przeprowadzania kontroli okreslonych w § 16 ust. 2 niniejszego regulaminu.

12) Podpis wydajacego upowaznienie.

§ 11. 1. Kontroler przygotowujac sie¢ do kontroli dokonuje analizy przedkontrolnej. Analiza ma

pokazac kontrolerowi stan pozadany i wskaza¢ najbardziej prawdopodobne obszary wystapienia

nieprawidtowosci. Jest to etap przygotowania merytorycznego kontrolera do kontroli.

2. Analiza przedkontrolna powinna obejmowac w szczegolnosci:

1). | Stan prawny obszaru objetego kontrola, oraz ostatnie orzecznictwa (jesli takie sa),

N

Wyniki wczesniejszych kontroli i audytéw wewnetrznych,

w

4).
5).

)
)
) | Skargi i wnioski dot. kontrolowanej jednostki lub obszaru oraz czynniki ryzyka,
).  Wykaz aktow prawnych dot. badanego zagadnienia/ obszaru,

)

Przygotowanie uszczegotowienia celow kontroli w odniesieniu do badanego obszaru,



6). Mozliwosc sformutowania pytan lub jako pozycji do ustalenia,

7). | Dobor proby do badania.

§ 12. Kontroler przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu upowaznienia
kierownikowi jednostki kontrolowanej, badz osobie przez niego upowaznionej oraz wpisaniu do

ksiazki kontroli.

§ 13. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych naczelnik Wydziatu Zamoéwien Publicznych

i Kontroli Wewnetrznej zawiadamia kierownika kontrolowanej jednostki o  kontroli.

Zawiadomienie o kontroli zawiera w szczegolnosci :

Podstawa prawna podjecia kontroli,

)
2). | Nazwe i adres jednostki kontrolowanej,
). | Rodzaj kontroli,

)

. | Zakres kontroli:

) | Przedmiot kontroli,

) | Okres objety kontrola,

5). | Czas trwania czynnosci kontrolnych / okres waznosci upowaznienia,
)

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera.

§ 14, Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w dniach i godzinach pracy
w niej obowiazujacych, a takze poza siedzibg, gdy wymaga tego badanie zgodnosci dokumentacji ze
stanem faktycznym. Kontrola lub jej poszczegélne czynnosci moga byc¢ przeprowadzone rowniez

w siedzibie jednostki kontrolujacego.

§ 15. 1. Kontroler podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli w razie wystapienia okolicznosci
mogacych mie¢ wptyw na bezstronnosc¢ jego postepowania, w szczegolnosci jezeli wyniki kontroli
moga dotyczy¢ jego samego, jego matzonka, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub
wystapig inne okolicznosci mogace wywotaé uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Wytaczenie nastepuje na wniosek badz z urzedu.

2. O przyczynach powodujacych wytaczenie kontrolera kierownik jednostki kontrolowanej
obowiazany jest powiadomi¢ Burmistrza. O wytaczeniu z postepowania kontrolera decyduje

Burmistrz Miasta.

§ 16. 1. Kontroler, przedstawiajac upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, ma uprawnienia

i obowiazki . Zakres uprawnien i obowiazkéw kontrolera to:

1). | Prawo wgladu do informacji, danych, dokumentéw i innych materiatow zwiazanych
z funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji,

2). | Prawo do sporzadzania lub zlecania sporzadzania niezbednych kopii, odpiséw, wyciagow,
zestawien i obliczen opartych na dokumentach, wydrukow z zachowaniem przepiséw

o tajemnicy ustawowo chronionej,



10).

11).

12).

13).

14).
15).

Prawo swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki kontrolowanej,
przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikow majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci w obecnosci pracownika kontrolowanej jednostki wyznaczonego przez jej
kierownika,

Prawo zasiegania w zwiazku z przeprowadzang kontrola informacji w wydziatach Urzedu,
Prawo korzystania w razie potrzeby z pomocy biegtych i specjalistow.

Prawo zadania udzielenia mu w wyznaczonym terminie ustnych lub pisemnych wyjasnien
od pracownikow kontrolowanej jednostki,

Prawo wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej bez potrzeby
uzyskiwania przepustki.

Kontroler jest zobowiazany do przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktore uzyskat wykonujac obowiazki stuzbowe.
Informacje uzyskane w toku kontroli mogg by¢ wykorzystane wytacznie do celow
stuzbowych.

Kontroler moze udzieli¢ w toku kontroli instruktazu w zakresie obowiazujacych przepisow
oraz zasad i trybu postepowania w badanym zakresie.

Kontroler udziela instruktazu/ informacji i zawiera o tym fakcie wzmianke w protokole
jesli przekazuje informacje o ewentualnych ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajacych niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych lub usprawniajacych .

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popetnienie
przestepstwa lub wykroczenia, naruszenia dyscypliny finansow publicznych lub innych
czyndw za ktore ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnosc kontroler niezwtocznie
informuje o tym bezposredniego zwierzchnika oraz Burmistrza (zarzadzajacego kontrole)

w formie pisemnej oraz czyni o tym adnotacje w aktach kontroli.

W przypadku wniesienia, zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli przez
kierownika kontrolowanej jednostki, przeprowadzajacy kontrole winien zbadac zasadnos¢
tych zastrzezen.

Kontroler zobowiazany jest do przestrzegania zasad : uczciwosci, rzetelnosci,
niezaleznosci, obiektywizmu i poufnosci.

Kontroler odpowiedzialny jest za przygotowanie protokotu kontroli oraz wystapienia
pokontrolnego, w tym rowniez za weryfikacje zastrzezen do protokotu (jesli wystapity)

Kontroler zobowiazany jest do opracowania notatki z narady pokontrolnej,

Kontroler zobowiazany jest do monitorowania realizacji zalecen pokontrolnych i wnioskow
przez jednostki kontrolowane. Kontroler zobowiazany jest do analizy pod wzgledem
kompletnosci, adekwatnosci, jednoznacznosci oraz realnosci w odniesieniu do kazdego

z zalecen/ wnioskow. Kontroler ma prawo do wystapienia o jej uzupetnienie lub

doprecyzowanie informacji.

2. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolerowi warunki i srodki techniczne niezbedne
do sprawnego przeprowadzania kontroli. Zakres uprawnien i obowiazkéw kierownika
kontrolowanej jednostki to:

1).

Zapewnia niezwtoczne przedstawianie zadanych dokumentow i materiatow



9).

10).

11) .

Zapewnia terminowe udzielanie informacji i wyjasnien przez pracownikow jednostki
w formie ustnej lub pisemnej,

Zapewnia udostepnienie oddzielnego pomieszczenia do przeprowadzenia kontroli,

Zapewnia udostepnienie urzadzen technicznych dla potrzeb wykonywania czynnosci
kontrolnych,

Zapewnienie potwierdzania kopi, odpiséw, wyciagow za zgodnos¢ z oryginatem,

Prawo do wniesienia umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole
kontroli.

Prawo do wnioskowania o sprostowanie oczywistych omytek w protokole kontroli

Prawo do niepodpisania protokotu i obowiazek ztozenia pisemnych wyjasnien przyczyn

odmowy podpisania protokotu kontroli w terminie 7 dni (nie podpisanie protokotu nie

wstrzymuje toku kontroli),

Prawo do ztozenia zastrzezen do protokotu kontroli,

Obowiazek dostarczenie informacji, o ktérej mowa w § 19 oraz kolejnych informacji, jezeli
pierwsza informacja dot. okreslonej kontroli nie przedstawia informacji kompletnej
w zakresie  realizacji zalecen i uwzglednienia wnioskow lub innego niz okreslono
w wystapieniu pokontrolnym sposobu usuniecia stwierdzonej nieprawidtowosci lub
wykonania dziatan zwigzanych z realizacja zadan przez jednostke.

Uprawnienie do wnioskowania do Burmistrza o wytaczenie kontrolera z kontroli w razie

wystapienia okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

3. Prawa i obowiazki kontrolujacego (zarzadzajacego kontrole) to w szczegoélnosci :

Przekazanie oczekiwan i potrzeb oraz priorytetow kierunkow kontroli,

Zatwierdzenie rocznego planu kontroli oraz jego modyfikacji w formie zarzadzenia
Burmistrza

Zarzadzanie kontroli w postaci wydawania upowaznien dla kontrolerow,

Zarzadzanie kontroli doraznych w ramach potrzeb,

Przedtuzanie waznosci upowaznien do kontroli ( w razie potrzeby)

Decyzja o przedtuzeniu czasu trwania kontroli przez Burmistrza nastepuje na wniosek
naczelnika Wydziatu Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej.

Przerywanie trwajacej kontroli (w razie potrzeby)

Zatwierdzanie Wystapien pokontrolnych oraz zapoznawanie sie z zatacznikami do
wystapienia, w tym w szczegolnosci z protokotem kontroli

Po dokonaniu analizy informacji przedstawionej przez kontrolera i ewentualnie
przedtozonych dowodow, podejmuje decyzje o zawiadomieniu organu powotanego do
Scigania przestepstw i wykroczen organu do $Scigania przestepstw i wykroczen oraz
wtasciwego rzecznika dyscypliny finansow publicznych lub innego organu odpowiedni
o ujawnionych przez kontrolera uzasadnionych podejrzeniach popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia, czynu stanowiacego naruszenie dyscypliny finanséow publicznych lub
innego czynu, za ktory ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnosc.

W przypadku wystosowania w/w zawiadomienia przekazanie kopi pisma do wydziatu



10).
11).

Zamowien publicznych i kontroli wewnetrznej.

Zapoznawanie sie z informacjami o realizacji zalecen pokontrolnych lub uwzglednieniu
wnioskow przekazywanych przez jednostki kontrolujace.

Przyjmowanie i zapoznawanie sie ze sprawozdaniem rocznym z realizacji procesu kontroli.
Prawo zadania w kazdym czasie informacji o stanie realizacji zalecen pokontrolnych lub

innych dziataniach podjetych w wyniku kontroli

4. Kazda kontrola ujeta w planie kontroli winna obejmowac zbadanie wykonania zalecen

pokontrolnych z poprzednich kontroli, o ile nie byty objete wczesniej kontrola sprawdzajaca.

5. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow (Srodek stuzacy do wykazania

prawdziwosci okolicznosci istotnych dla rozstrzygnieci sprawy). Dowody z kontroli to

w szczegolnosci:

dokumenty,

dowody ksiegowe,

dane z ewidencji i sprawozdawczosci,

wyniki ogledzin (protokot z ogledzin),

pisemne wyjasnienia (sktadane na wezwanie kontrolera) lub oswiadczenia (sktadane

z wlasnej inicjatywy) w postaci protokotu przyjecia wyjasnien / oswiadczen podpisanego
przez obie strony i datowanego,

opinie biegtych,

rzeczy,

informacje wygenerowane z systemow informatycznych,

zdjecia.

6. Przy dokonywaniu ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosci niezbedna jest

obecnos¢ osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie, a w razie jej nieobecnosci -

komisji powotanej przez kierownika kontrolowanej jednostki.

7. Z ogledzin oraz z przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzadza sie protokot.

Protokét z ogledzin oraz przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen obejmuje

w szczegoblnosci :

1).
).
)
)

w| N

4).
5).

Oznaczenie czynnosci, czasu i miejsca przeprowadzenia ogledzin,

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera,

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w czynnosciach,
Opis przebiegu czynnosci lub tresé wyjasnien lub oswiadczen,

Podpis kontrolera i osoby uczestniczacej w czynnosciach.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popetnienie przestepstwa

kontroler niezwtocznie informuje o tym fakcie pisemnie swojego bezposredniego przetozonego

i zlecajacego kontrole oraz zabezpiecza dowody, w szczegdlnosci w sposob uniemozliwiajacy ich

uszkodzenie, zniszczenie lub zaginiecie.
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§ 17.1. Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole kontroli. Jest to opis stwierdzonego w wyniku
kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem podstaw dokonanych ustalen zawartych w aktach
kontroli.

2. Protokot kontroli stanowi zatacznik do Wystapien pokontrolnych.

3. Protokét kontroli sporzadzany jest przez kontrolera/ zespét kontrolny w dwéch jednobrzmiacych
egzemplarzach dla kierownika jednostki kontrolowanej, drugi przeznaczony dla zlecajacego

kontrole (kontrolujacy) .

4. Protokét kontroli zawiera w szczego6lnosci :

1). | Informacje Ogoélne :

numer i date obowigzywania upowaznienia do kontroli,

a) podstawe prawng podjecia kontroli,

b)  forme organizacyjno - prawna kontrolowanej jednostki,

c)  nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

d) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki,

e) rodzaj kontroli,

f) | Zakres kontroli:

a)  przedmiot kontroli,

b) | okres objety kontrola,

g) | czas trwania czynnosci kontrolnych (data rozpoczecia i zakonczenia kontroli),

h) | imie i nazwisko kontrolera/ zespotu kontrolnego oraz jego stanowisko stuzbowe,
)
)

informacje o dokonaniu wpisu do ksiazki kontroli,
2). | Opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli jednostki kontrolowanej :
a). | Obowiazujace przepisy/ zalecenia/ regulacje, ktore poddano badaniu,

b). | Opis stanu faktycznego, w tym opis uchybien i nieprawidtowosci,

c). | Wykaz dowodoéw kontroli,
d). | Prezentacja szczeg6lnie wyrdzniajacych sie pozytywnych dziatan jednostki kontrolowanej
zastugujacych na upowszechnienie - DOBRE PRAKTYKI.
3). | Pouczenie kierownika kontrolowanej jednostki o prawie do wniesienia umotywowanych
zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.
Zastrzezenia mozna wnie$¢ w terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania protokotu, po
tym terminie moga pozostacé bez rozpatrzenia.
4). |Dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu oraz informacja o doreczeniu
jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki,
5). | Miejsce i date podpisania protokotu,
6). | Podopis kontrolera,
7). | Podpis kierownika kontrolowanej jednostki oraz jej gtownego ksiegowego, jezeli kontrola
obejmowata sprawy finansowe,

8). | Parafki kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu,
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w celu uniemozliwienia ich wymiany (podmiany),
9). | Spis zatacznikéw dotaczonych do protokotu (w przypadku ich wystapienia),
10). | W zataczeniu, w szczegolnosci :
Pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy podpisania protokotu kontroli (jesli wystepuje
a) taka sytuacja).

b) | Umotywowane zastrzezenia do protokotu (jesli wystepuje taka sytuacja).

5. Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki lub gtowny ksiegowy odmawiaja podpisania protokotu

kontroli, sa zobowiazani ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, ktore zostanie dotaczone

do protokotu kontroli.

6. Protokét, ktérego podpisania odmowili kierownik kontrolowanej jednostki lub gtowny ksiegowy
podpisuje kontrolujacy, czyniac w protokole wzmianke o odmowie podpisania protokotu,
dotaczajac ztozone wyjasnienie przyczyn odmowy.

7. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie wstrzymuje dalszych czynnosci.

§ 18. 1. W sytuacji ztozenia zastrzezen do protokotu kontroli, beda one poddane analizie przez
kontrolera i jego bezposredniego zwierzchnika. Dokonuje sie weryfikacji zgtoszonych zastrzezen
pod katem formalnym: czy zostaty ztozone w terminie, czy podpisata je osoba uprawniona, czy
zawieraja uzasadnienie.

2. Zastrzezenia w wyniku weryfikacji moga zostac:

1). odrzucone w catosci lub czesci

2). przyjete w catosci lub w czesci.

3. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen do protokotu kontroli kontroler zmienia lub
uzupetnia odpowiednig czes¢ protokotu kontroli, w ten sposob, ze dotacza do niego stosowny tekst:
1). wskazujacy miejsce i zakres, ktory sie skresla,

2). wskazujacy miejsce i tres¢ ktora sie uzupetnia,

3) wskazujacych miejsce i zakres, ktory otrzymuje nowe brzmienie.

4, Zmieniony lub uzupetniony w wyniku dodatkowych czynnosci protokét kontroli przekazuje sie
kierownikowi podmiotu kontrolowanemu, w celu jego podpisania.

5. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci przygotowuje sie stanowisko

wraz z uzasadnieniem i przekazuje zgtaszajacemu zastrzezenia.

§ 19. 1.W trakcie przekazania protokotu kontroli odbywa sie narada pokontrolna na ktorej
omawiane sg wyniki kontroli, z ktorej sporzadza sie notatke, ktora jest zatacznikiem do protokotu
kontroli.

2. Celem narady jest omowienie opisu stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli jednostki
kontrolowanej, wspélne wypracowanie wnioskdw wyptywajacych z ustalen kontroli, a niekiedy
nawet wypracowanie harmonogramu usuwania nieprawidtowosci (naprawy)

3. Lista osob ktéra ma uczestniczy¢ w naradzie pokontrolnej jest ustalana z kontrolerem. Chodzi tu
0 zapewnienie reprezentacji gwarantujacej odpowiedni poziom dyskusji i sformutowanie trafnych
wnioskow, stanowiacych nastepnie podstawe do wydania przez kierownika jednostki kontrolowanej

wtasciwych dyspozycji w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
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4. Notatka z narady pokontrolnej zawiera w szczeg6lnosci :

1). Wskazanie na zakres kontroli:
a) przedmiot kontroli,

b) okres objety kontrola,

2). Data przekazania protokotu kontroli jednostce kontrolowanej,
3). Osoby obecne na naradzie (imie, nazwisko, podpis).
Rozdziat 5

Czynnosci pokontrolne
§ 20. 1. W terminie 30 dni od daty podpisania protokotu nalezy opracowac i skierowac¢ do
kontrolowanej jednostki wystgpienie pokontrolne. Wystapienie odnosi sie do oceny skontrolowanej
dziatalnosci (stanow faktycznych). Nie wczesniej jednak niz po uptywie 7 dni od daty przekazania
protokotu, w ktéorym to czasie kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo do wniesienia
umotywowanych zastrzezen do protokotu.

2. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowazniona.

3. Wystapienie pokontrolne zawiera w szczegoélnosci :

1). | Informacje Ogolne

nazwa i adres jednostki kontrolowanej ,

)
b) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki
) | rodzaj kontroli,
) | zakres kontroli:
- | przedmiot kontroli,
- | okres objety kontrola,
e) | czas trwania czynnosci kontrolnych (date rozpoczecia i zakonczenia kontroli),
f) | imie i nazwisko kontrolera oraz jego stanowisko stuzbowe,
2). | Ustalenia z kontroli:

a) | Podstawa prawna sformutowania wnioskow i zalecen (wymaganie prawne ktore winno
by¢ respektowane),

b) | Informacja i opis zakresu zgodnosci lub opis niezgodnosci z powotaniem dowodow
niezgodnosci,

c) | Kwalifikacja niezgodnosci: Nieprawidtowos¢ lub Uchybienie,

d) |W przypadku nieprawidtowosci: zdiagnozowane w toku czynnosci kontrolnych osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

e) | W przypadku nieprawidtowosci: zdiagnozowane w toku czynnosci kontrolnych przyczyny

3) Ocena koncowa kontrolowanej dziatalnosci :

a) | pozytywna - wtedy, gdy nie stwierdzono nieprawidtowosci, a ewentualne uchybienia sa

sporadyczne i nie maja wptywu na kontrolowang dziatalnos¢;

b) | pozytywna z uchybieniami - wtedy, gdy nie stwierdzono nieprawidtowosci, ale
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uchybienia maja charakter powtarzalny lub wystepuja w znaczacej liczbie;

c) | pozytywna z nieprawidtowosciami - wtedy, gdy stwierdzono nieprawidtowosci, ale nie

miaty one zasadniczego wptywu na kontrolowang dziatalnosc;

d) | negatywna - gdy stwierdzone nieprawidtowosci miaty zdecydowany wptyw na

kontrolowana dziatalnosc.
4) | Zalecenia i/lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowosci i/ lub uchybien

5) | Wyznaczony termin wykonania zalecen i/lub wykorzystania wnioskow.
Termin wyznacza sie uwzgledniajac charakter zalecen lub wnioskow

6) | Pouczenie adresata wystapienia o koniecznosci (do 30 dni od uptywu daty otrzymania
wystapienia pokontrolnego) udzielenia informacji o sposobie wykonania zalecen i/lub
wykorzystania wnioskow pokontrolnych, a takze o podjetych dziataniach lub
przyczynach ich niepodjecia,

7) | Data i podpis kontrolera,

8. | Weryfikacja wystapienia przez bezposredniego przetozonego - data i podpis naczelnika
wydziatu zamdwien publicznych i kontroli wewnetrznej.

9) | Weryfikacja wystapienia przez zwierzchnika resortowego, zgodnie z podlegtoscig
okreslona w regulaminie organizacyjnym - data i podpis.

10) | Zatwierdzenie wystapien przez Burmistrza Miasta ,

11) | Zataczniki do Wystapienia pokontrolnego :

a) | dowody, ktore stanowia podstawe ustalenia stanu faktycznego i uzasadniaja
sformutowane zalecenia i wnioski (kopie dokumentow potwierdzone za zgodnosc),

b) | protokot kontroli,

c) | informacje z realizacji zalecen i wnioskow od kierownika kontrolowanej jednostki (po

ich otrzymaniu)

4. Kontroler dokonujac oceny koncowej kontrolowanej dziatalnosci musi bra¢ pod uwage iz

wskazane w protokole kontroli nieprawidtowosci i dokonana ocena oparta na poréwnaniu stanu
pozadanego z ustaleniami dot. stanu faktycznego nie wystarczy by oceni¢ cata dziatalnos¢
kontrolowanej jednostki. Stwierdzona nieprawidtowos¢ moze mie¢ niewielki wptyw na
kontrolowana dziatalnos¢ (jej czes¢) lub nie mieé go wcale. W takiej sytuacji kontroler musi brac

pod uwage prog istotnosci.

. Ocena koncowa dziatalnosci jednostki kontrolowanej zawsze powinna znajdowac uzasadnienie
w dokonanych w trakcie kontroli ustaleniach, powinna by¢ oparta nie tylko na subiektywnym
osadzie kontrolera, ale takze na ocenach czastkowych, dotyczacych poszczegélnych
zagadnien/obszarow objetych kontrola. Powinna takze uwzglednia¢ zdiagnozowane przyczyny
stwierdzonych nieprawidtowosci i podejmowane przez jednostke kontrolowang dziatania, majace
na celu ograniczenie negatywnych skutkow powstatych nieprawidtowosci, podejmowane

w okresie objetym kontrola, badz w trakcie trwania czynnosci kontrolnych.
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§ 21.1. Kierownik kontrolowanej jednostki w terminie ustalonym w wystapieniu pokontrolnym

informuje Burmistrza o sposobie realizacji zalecen / wnioskow z wystapienia pokontrolnego.

Zakres informacja z realizacji zalecen i wnioskéw obejmuje w szczegdlnosci:

Informacja o realizacji poszczego6lnych zalecen pokontrolnych,

Informacja o wykorzystaniu wnioskow pokontrolnych lub przyczynach ich niewykorzystania
albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

W przypadku nieprawidtowosci - informacja o ustaleniu ich  przyczyn i osdb
odpowiedzialnych oraz o wyciagnietych konsekwencjach (jesli wystepuja),

W przypadku niezrealizowania zalecen podanie konkretnych przyczyn niewykonania
zalecen.

Informacja, czy przekazana informacja to informacja kompletna/ ostateczna,

czy bedzie uzupetniana w pomniejszym okresie.

Informacja z realizacji zalecen oraz uwzglednienia wnioskow nie moze stanowi¢ jedynie
informacji o zamierzeniach. Informacja ta ma wskazywac na realne dziatania, ktore podjeto

w zwiazku z wykrytymi nieprawidtowosciami i uchybieniami.

Rozdziat 6

Sprawozdawczos¢

§ 22. 1. Naczelnik Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej sktada Burmistrzowi

Miasta roczne sprawozdanie z przeprowadzonych w ciagu danego roku kontroli.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci zwiezte informacje o wynikach kontroli.

Zakres rocznego sprawozdania obejmuje w szczegolnosci :

1).
2

N o g AW N

)
)
)
)
).
)
)
)
)

8).

9).

10).

Ilos¢ kontroli zaplanowanych/ Ilos¢/ % kontroli zrealizowanych

Jednostki poddane kontroli

Zakres kontroli

Ocena koncowa kontroli

Ilos¢ uchybien

Ilos¢ nieprawidtowosci/ zakres/ obszar nieprawidtowosci

Informacja- czy zostaty ustalone przyczyny nieprawidtowosci i osoby odpowiedzialne
Ilos¢ wydanych zalecen / wnioskow

Informacja o wdrozeniu zalecen/ wykorzystaniu wnioskow
Ilos¢ ustalonych dobrych praktyk

Ilos¢ ujawnionych okolicznosci wskazujacych na popetnienie przestepstwa lub
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wykroczenia, naruszeniu dyscypliny finansow publicznych lub innych czynéw za ktore

ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos¢ przekazanych Burmistrzowi

11). | Liczba zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finansow publicznych

skierowanych do rzecznika dyscypliny finansow publicznych

3. Sprawozdanie sktada sie w terminie do 31 stycznia nastepnego roku po roku sprawozdawczym.

Rozdziat 7
Przepisy koncowe

§ 23. 1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajac i prowadzac

akta kontroli.

2. Akta gromadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

3. Akta kontroli gromadzone oraz przechowywane sa w Wydziale Zamowien Publicznych i Kontroli
Wewnetrznej stosownie do wymogow instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie Miasta
Czeladz.

§ 24. Niezwtocznie po zakonczeniu procedury kontroli, wyznaczony pracownik Wydziatu Zaméwien

Publicznych i Kontroli Wewnetrznej, zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej,

przekazuje do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej, informacje, w zakresie

1). | Roczny plan kontroli,

2). Informacje dot. zrealizowanych kontroli:

Nazwa, adres i kontrolowanej jednostki,

Forma organizacyjno - prawna kontrolowanej jednostki,
Przedmiot kontroli,

Okres objety kontrola,

Termin przeprowadzenia kontroli,

)
)
)
)
)
f) | Oznaczenie upowaznienia do kontroli,
) | Nr i data protokotu,
) | Wskazanie na nr i date Upowaznienia do kontroli,
) | Tres¢ wystapienia pokontrolnego,
)

Tresc informacji o realizacji zalecen i wykorzystaniu wnioskow (w przypadku ich wydania).

§ 25. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie naczelnikowi Wydziatu Zaméwien Publicznych
i Kontroli Wewnetrznej lub wskazanemu przez niego pracownikowi wydziatu.

§ 26. Traci moc Zarzadzenie nr 365/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 pazdziernika 2015 r
w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatow Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 27. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec
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