Zalgcznik
do Zaradzenia Nr 625/KZ/2012
Prezydenta Miasta{zierzyn-Kale
z dnia 5 stycznia 2012 r.

REGULAMIN INSTYTUCJONALNEJ KONTROLI NAST EPCZEJ
PRZEPROWADZANEJ PRZEZ UPOWA ZNIONYCH PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA K EDZIERZYN-KO ZLE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin okrda zasady i sposOb prowadzenia instytucjajaddantroli nastpczej
(ex-post) przez upowaznionych pracownikdw Urdu Miasta Kdzierzyn-Kale oraz
postpowania pokontrolnego, w ramach systemu konazaxzdcze).

2. Przepisy niniejszego regulaminu stosuje @ilpowiednio do prowadzenia kontroli i
postpowar pokontrolnych, ktérych podstaw s3 przepisy odgbne, umowy Iub
porozumienia zawarte z GminKedzierzyn-Kale w zakresie nieuregulowanym w tych
przepisach, umowach lub porozumieniach.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) kontrolugcym — naley przez to rozumieosolg, do ktorej zada nalezy przeprowadzanie
kontroli nas¢pczej, w tym take cztonkow zespotu kontrolnego;

2) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta kedzierzyn-Kale;

3) Prezydencie Miasta — naleprzez to rozumiePrezydenta Miasta¢€izierzyn-Kale;

4) jednostce kontrolowanej - naleprzez to rozumie podmioty wymienione w 8 3 ust. 3
niniejszego regulaminu, w stosunku do ktérych podevane mog by¢ dziatania
kontrolne;

5) kierowniku jednostki kontrolowanej — nale przez to rozumie osolg kierujgca i
zarzdzapca podmiotami, o ktérych mowa w 8 3 ust. 3 pkt 1-4mmwosob fizyczm
wymieniorg w 8 3 ust. 3 pkt 5 niniejszego regulaminu;

6) ustawie o ochronie informacji niejawnych —aera to ustagy z dnia 5 sierpnia 2010
r. o ochronie informaciji niejawnych (Dz. U. z 20AMNr 182, poz. 1228 z pa. zm.).

§ 3.

1. Podstawowym celem wykonywania instytucjonalnej kolhihastpczej ex-post) jest
dostarczanie obiektywnych ocen dotycych funkcjonowania Ukdu, gminnych jednostek
organizacyjnych oraz podmiotéw pamanych z bugetem Gminy Kdzierzyn-Kale. Dzigki
dziataniom kontrolnym dostarczas dtierownictwu informacji niezédnych do usprawniania
funkcjonowania dziatalrniwi jednostki i racjonalnego gospodarowania jej gthé¢m oraz
umazliwia si¢ monitoring i nadzor nad systemem kontroli zdizej.

2. Do zada kontroli instytucjonalnej naly zaliczy¢ badanie:

1) zgodndci dziatan jednostki kontrolowanej z obow#ujgcymi przepisami prawa,
regulacjami wewetrznymi oraz powszechnie obaaijacymi procedurami i standardami,



2) realizacji kontrolowanych zadapod wzgédem legalnéci, gospodarn<ti, celowdci,
rzetelndci, sprawnéci organizacyjnej oraz celowo dziata,

3) sprawndci dziatania kontroli zawmgczej, przestrzegania procedur kontroli, w tym
wydatkowaniarodkow publicznych,

4) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstkmmno obiektywizmu dziatania
pracownikow,

5) majagce na celu ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzbnyieprawidtowéci, a take — w
miare mozliwosci — 0séb za nie odpowiedzialnych,

6) majgce na celu wskazanie wnioskow zmiegeggh do usuricia stwierdzonych
nieprawidtowdci oraz usprawnienia kontrolowanej dziataloip

7) majgce na celu dostarczenie informacji do doskonaleaizadzania jednostki jej
zasobami.

3. Kontrole mozna przeprowadza
1) w komorkach organizacyjnych Usdu;

2) w gminnych jednostkach organizacyjnych;

3) w instytucjach kultury, dla ktorych organizatoreest Gmina Kdzierzyn-Kale;

4) u innych oso6b prawnych lub w jednostkach organiggoh nieposiadagych osobowgci
prawnej, ktérym zostaty przekazane przez Gmémodki publiczne lub mienie komunalne;

5) u 0s6b fizycznych, ktérym zostaly przekazane pi@ezine srodki publiczne lub mienie
komunalne.

4. Do kontroli spraw, przy ktérych zachodzi korreas¢ zapoznania giz informacjami
niejawnymi, kontrolujcy powinien posiadaposwiadczenie bezpiecastwa upowaniajgce
do dosgpu do informacji niejawnych, uzyskane na podstagizepisOw ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

5. W zakresie realizacji ust. 4 kontraley wspétpracuje z petnomocnikiem Prezydenta
Miasta ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 4.

1. Kontrole nastpczy w trybie i na zasadach okienych w niniejszym regulaminie
realizuje w szczegolsoi gtbwny specjalista ds. kontroli zadczej, audytor wewgirzny (w
zakresienieuregulowanym w odbnych przepisaglta w razie potrzeby tak inni pracownicy
Urzedu Miasta, zwani dalej kontrohgymi, na podstawie imiennego upawménia,
wydanego przez Prezydenta Miasta lub @agiowaniong do dziatania w jego imieniu.

2. Dzialalna¢ kontrolna realizowana przez osoby wskazane w lishie ogranicza
uprawniéx i obowigzkéw kontrolnych realizowanych przez inne komorkpamizacyjne
Urzedu Miasta, wynikajce z obowdzujacych przepisow prawa oraz wykonywanych przez te
komorki zada.

3. W przypadku prowadzenia kontroli ngstzej przez inne ni wskazane komorki
organizacyjne Urgu Miasta postanowienia niniejszego regulaminuugéost odpowiednio.

Rozdziat 2.
Planowanie i sprawozdawcz&t

§ 5.
1. Kontrole instytucjonalne magposiadé charakter:

1) kompleksowy, obejmggy catoksztatt dziatalri@i jednostki kontrolowane] —
przeprowadzane w oparciu o roczny plan kontroli,



2) problemowy, obejmuagy kontrok wybranych zagadnielub grup zagadnfew jednej lub
kilku jednostkach kontrolowanych — przeprowadzangparciu o roczny plan kontroli,

3) dorany, wynikapcy z bieigcych potrzeb, prowadzone w trybie interwencyjnym,
wynikajacym z konieczngri pilnego zbadania zdanzektore w razie potrzeby megosta
rozszerzone o dodatkowe zadanrigrzeprowadzane poza rocznym planem kontroligdaggo

z zasadami ok&onymi w § 6 niniejszego regulaminu,

4) sprawdzajcy, obejmugcy kontrok wykonania wnioskoéw i zaleéaepokontrolnych.

2. Kontrole przeprowadzagna podstawie rocznego planu kontroli.

3. Projekt rocznego planu kontroli instytucjonalnezymotowuje gtdéwny specjalista ds.
kontroli zaradczej i przedktada do zatwierdzenia Prezydentovadiéi w terminie do dnia 30
listopada roku poprzedzaego rok ohgty planem.

4. Projekt sporzdza s¢ biorgc pod uwag w szczegolngci:

1) wnioski kierownictwa Urgdu,

2) obgcie systematycznkontrob gospodarowania zasobami jednostek, w tym prawiokoiv
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow gtlkepwych,

3) obgcie systematycznkontroh sprawndci dziatania kontroli zargczej,

4) nieprawidtowéci ujawnione przez kontrole zewtmzne, wewgtrzne oraz audyty
zewretrzne i wewgtrzne;

5) plan audytu wewstrznego.

5. Przed opracowaniem planu kontroli gtdwny specjalids. kontroli zarmdcze] mae
wystgpi¢ do Prezydenta Miasta, Zagtéw Prezydenta Miasta oraz kierownikow komérek
organizacyjnych Urmu Miasta o0 przedstawienie propozycji tematow kalntroraz
podmiotow obgtych kontroh, ktére powinny b¥ ujete w planie. Propozycje kontroligs
przekazywane specjétie ds. kontroli zarglczej Urzdu w terminie do 30 galziernika roku
poprzedzajcego rok, na ktory opracowywany jest plan kontrOlstateczna decyzja ogaju
proponowanych tematow w planie kontroli nglelo Prezydenta Miasta.

6. Roczny plan kontroli zawiera:

1) wskazanie jednostek afbych kontro,
2) planowany termin przeprowadzenia kontroli (waiji potrocznym),
3) ogolny zakres kontroli.

7. Prezydentowi Miasta w trakcie realizacji roczneglanp przystuguje wyiczna
kompetencja do wprowadzania zmian w planie kontmthz decydowania o sposobie
(kolejnasci) realizacji tego planu.

§ 6.

W przypadku zaistnienia szczegolnych okolicmio uzasadniagcych konieczné&t
niezwtocznego podgia czynnéci kontrolnych, kontrole mag by¢ przeprowadzane
pozaplanowo wycznie na podstawie aghnego pisemnego upowrdenia Prezydenta Miasta
lub osoby przez niego upowsonej, okrélajagcego jednostk kontrolowan, zakres oraz
termin przeprowadzenia kontroli ddreej.

§7.

1. Gioéwny specjalista ds. kontroli zadrzej sporgdza poétroczne oraz roczne
sprawozdania z dziataléa kontrolnej. Sprawozdania te przedstawianePsezydentowi
Miasta w terminie do kica miesica nasfpujacego po okresie otiym sprawozdaniem.

2. Sprawozdania z przeprowadzonych kontroli zawierajiezte informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w okresie spradaaczym,



2) stwierdzonych uchybieniach, nieprawidicde@ch, osignieciach lub przykladach
godnych néladowania,

3) deklarowanym sposobie wykonania zalecenioskéw pokontrolnych,

4) skierowanych zawiadomieniach o ujawnionych w tokazynnasci kontrolnych
okolicznaciach faktycznych uzasadmaych podejrzenie popetnienia pragsstwa,
przest¢pstwa skarbowego lub naruszenia dyscypliny finangéhlicznych.

Rozdziat 3.
Przygotowanie kontroli.

§ 8.

1. Do przeprowadzenia kontroli przez osobkontrolugca uprawnia imienne
upowanienie wydane przez Prezydenta Miasta oraz dowdmbisty, a w przypadku
konieczndci dostpu do informacji niejawnych — tak pawiadczenie bezpiecastwa
okreslone w odebnych przepisach.

2. Osoba, ktorej zlecono przeprowadzenie kontroli zmtra upowanienie do
przeprowadzenia kontroli w i$oi egzemplarzy umaiwiajacej doeczenie go wszystkim
jednostkom kontrolowanym oraz pozostawienie w dkiaantroli i przedktada je do podpisu
Prezydentowi Miasta.

3. Po podpisaniu przez Prezydenta Miasta uponesnia do przeprowadzenia kontroli
jeden egzemplarz upowmienia do kontroli wjcza s¢ do akt sprawy, pozostate @dora s¢
jednostkom kontrolowanym za pisemnym potwierdzenignotrzymania.

4. Prezydent Miasta w zwzku z upowanieniem do przeprowadzenia kontroli heo
wydawa wytyczne dotycgce przedmiotu kontroli.

5. W uzasadnionych przypadkach na wniosek kontgokgo zakres tematyczny i
czasowy kontroli mie zosta zmieniony.

6. Zmiane zakresu kontroli wprowadzagsw oparciu o kolejne imienne upowaenie
lub rozszerzenie zakresu dotychczasowego upowaia.

§09.

1. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) nazwe kontrolowanej jednostki,

2) wskazanie 0sOb upowmaionych do przeprowadzenia kontroli z podaniem mtaska
stuzbowego,

3) zakres i tematykkontroli,

4) termin rozpocgcia kontroli,

5) piecz¢ i podpis osoby wydagej upowanienie,

6) potwierdzenie d@iczenia upowznienia jednostce kontrolowane.
2. Wz6r upowanienia stanowi zgatznik do niniejszego Regulaminu.

§ 10.
W przypadku kontroli przeprowadzanej przez zespi@lowsobowy Prezydent Miasta

wyznacza koordynatora zespotu, ktory dokonuje pdziczynndéci pomiedzy osoby
kontrolujgce i odpowiada za spadzenie protokotu kontroli.



§ 11.

1. W trakcie przeprowadzania kontroli lub pgstwania pokontrolnego kontrolgy
moze wystpi¢ do Prezydenta Miasta o agzenie— w charakterze ekspertow — do udziatu w
kontroli pracownikédw innych komorek organizacyjnydbrzedu Miasta lub gminnych
jednostek organizacyjnych posiagtajch specjalistycznwiedz zawodowy.

2. Decyzja o powotfaniu eksperta wymaga zatwierdzemmez Prezydenta Miasta i
nastpuje po uzgodnieniu z kierownikiem komorki orgamigaej Urzdu lub gminnej
jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik teatjeatrudniony.

3. Ekspert powotany w sposob okleny powyzej sporadza szczegbétowe sprawozdanie,
zawierajce opis przeprowadzonych bada oraz opin¢ wydars na podstawie
przeprowadzonych bafia

§12.

W przypadku kontroli planowych, osoba kontrgkg w terminie co najmniej 3 dni
roboczych przed przygtieniem do czynniei kontrolnych zawiadamia kierownika
kontrolowanej jednostki o planowanym terminie rozgaia kontroli, jej zakresie | tematyce.
Zawiadomienie to me nasipi¢ ustnie, telefonicznie lub za pompérodkdédw komunikacji
elektronicznej.

§13.

Bezpdrednio przed przysgpieniem do czynrii kontrolnych osoba kontrolaga okazuje
kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie prz ng upowanionej dokumenty, o
ktorych mowa w 8§ 8 ust. 1. Ponadto osoba kontgolujdokonuje nazadanie jednostki
kontrolowanej wpisu do ksiki kontroli, jezeli taka ksiazka jest prowadzona w jednostce
kontrolowanej.

§ 14.

1. Osoba kontrolujca podlega wyczeniu z pospowania kontrolnego, gdy:

1) wyniki kontroli mogtyby dotyczy praw, obowazkéw lub roszczé osoby kontrolujcej,
makzonka (oraz osoby pozosiagj z osob kontrolugcg w faktycznym payciu),
krewnych lub powinowatych (do drugiego stopniagazhie) oraz oséb zwianych z
osokly kontrolugca z tytutu przysposobienia lub kurateli — z ¢da,

2) wystapity okolicznasci mogice mie€ wpltyw na bezstronrié lub obiektywizm osoby
kontrolujgcej — na wniosek.

2. O okoliczngciach mogcych powodowé& wytaczenie osoby kontrolgge) z
postpowania kontrolnego osoba kontralcg Ilub kierownik kontrolowanej jednostki
niezwiocznie informuj Prezydenta Miasta.

3. Prezydent Miasta decyduje o wgkeniu osoby kontrolagcej z posipowania
kontrolnego.

4. Wylgczeniu kontrolujcy podlega rownie wtedy, gdy byt pracownikiem podmiotu
kontrolowanego, a od przeniesienia, wirgecia lub rozwjzania stosunku pracy nie min
rok.

5. W okresie pomidzy zawiadomieniem, o ktébrym mowa w ust. 2 a degyajktorej
mowa w ust. 3, osoba kontrodop mae podejmowa jedynie czynné&ci nie cierpjce zwioki.

6. Ustalenia osoby kontrolggej, podlegajcej wylaczeniu z pospowania kontrolnego,
nie $ uwzgkdniane w protokole kontroli, z zastéamiem ust. 5.
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Rozdziat 4.
Przeprowadzanie kontroli.

§ 15.

1. Instytucjonalna kontrola nagicza przeprowadzana jest w dniach i godzinach pracy
obowigzujacych w kontrolowanej jednostce.

2. W razie konieczn&i prowadzenia kontroli poza godzinami pracy luldmv wolne od
pracy, kierownik kontrolowanej jednostki, na umobmany wniosek kontrolggego, wydaje
w tym zakresie niezfuine polecenia.

3. Kontrola przeprowadzana jest w siedzibie podmiotmtiolowanego. Kontrola lub
niektore czynngci kontrolne mog by¢ réwniez przeprowadzane w siedzibie kontraltggo.

4. Kontrolujgcy uprawniony jest do wgbu oraz poruszania¢sipo terenie jednostki
kontrolowanej wydcznie na podstawie dokumentéw ofomych w 8 8 ust. 1.

5. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpiefigivie i higienie pracy obowzujacym w
jednostce kontrolowane;.

§ 16.

1. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia osobienttolujgcej warunki isrodki
niezkezdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tyszezegoInéci:

1) przedstawiaadane dokumenty dotygee przedmiotu kontroli,

2) utatwia terminowe udzielanie wyjaien przez pracownikéw kontrolowanej jednostki,

3) udostpnia oddzielne pomieszczenie oraz wypesée stigce do prowadzenia czynie
kontrolnych oraz przechowywania materiatbw wykotgys&anych w toku kontroli —
nastpuje to w miag potrzeb osoby kontrolagej i mazliwosci jednostki kontrolowanej,

4) umazliwia korzystanie zérodkdw komunikacji oraz nieznychsrodkow technicznych,
pozostagcych w dyspozycji jednostki kontrolowanej, w zakeesniezlgdnym do
wykonywania czynngi kontrolnych,

5) udostpnia obiekty, urgdzenia i skladniki majkowe, ktorych badanie wchodzi w zakres
przeprowadzanej kontroli,

6) na zadanie osoby kontrolagej przeprowadza inwentaryzaacy zakresie niezminym do
realizacji czynnéci kontrolnych.

2. W sytuacji, gdy kierownik jednostki kontrolowaneagrest w stanie zapewhbsobie
kontrolugcej odpowiednich warunkéw pracy, jest on obgany — na umotywowanadanie
osoby kontrolujcej — do wydania za pokwitowaniemdanych dokumentéw i ewidencji na
czas trwania pogpowania kontrolnego.

3. W przypadku wydania dokumentéw i ewidencji, o ktdrymowa w ust. 2, osoba
kontrolugca obowizana jest przechowywate dokumenty i ewidencje w sposéb
uniemaliwiajacy dostp osob niepowotanych. Po wykorzystaniu dokumentéwidencji dla
celébw postpowania kontrolnego osoba kontrajcg zwraca je za pokwitowaniem do
jednostki kontrolowanej.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do caggo udzialu w kontroli na
kazdym jej etapie, w tym poprzez rmavos¢ wypowiedzenia si ha psmie w kwestiach
stanowscych przedmiot kontroli.

5. Kontrolujgcy w trakcie wykonywania czyndo kontrolnych, na podstawie
udzielonego upowanienia, ma prawo do:

1) wstepu do obiektéw i pomieszciaédontrolowanego podmiotu,

2) zapoznania 8i ze struktug organizacyjs podmiotu kontrolowanego oraz
obowigzujacymi w podmiocie kontrolowanym wewttznymi aktami prawnymi,
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3) zapoznania 8ize stanem i struktairzatrudnienia w podmiocie kontrolowanym,

4) wagladu we wszystkie ewidencje i dokumenty zmane z tematykkontroli,

5) zadania informacji, danych i wyaien niezlednych do przeprowadzenia kontroli w
zakresie okrdonym upowanieniem, w tym take zadania sporadzenia ich w formie
pisemnej,

6) zlecania kontrolowanemu spadzania niezbdnych fotokopii i kserokopii dokumentow,
oraz ich odpisow i wyggow, jak rownie zestawié i obliczen opartych na dokumentach,

7) kontaktowania size wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowandxmgz udziatu ich
przetazonych,

8) zastgania w zwiazku z przeprowadzan kontroh informacji w innych komarkach
organizacyjnych i gminnych jednostkach organizaggin

§ 17.

1. Obowigzkiem osoby kontroluge) jest rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu
faktycznego. W razie stwierdzenia nieprawidideiolub uchybi@ osoba kontrolujca
obowigzana jest w migr mazliwosci ustalt ich przyczyny i skutki oraz wskazaosoby
odpowiedzialne za ich wygiienie. W sytuacji stwierdzenia egni¢¢ badz przyktadow
godnych néladowania osoba kontrohga obowizana jest do wskazania osoéb, ktére w
Sposob szczegolny przyczynihe slo tych osignie¢ lub przyktadow.

2. Ocena stanu faktycznego powinna odb§wse& wedtug okrélonych, stypizowanych
kryteriéw, takich jak:

1) poprawng¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realiaoych celéw — obejmgga
w szczegolnéci badanie sprawrdoi, prawidtowaci i efektywndgci przyjetych rozwpgzan
organizacyjnych oraz kierunkéw dziatania, az@ldoborusrodkow w celu wykonania
zalazonych zada,

2) legalng¢ — obejmugcej, w szczegolnii, badanie:

a) zgodndaci funkcjonowania jednostki kontrolowanej z obgmijgcymi przepisami

prawa,

b) prawidiowaci stanowienia przepiséw wewtnznych obowizujgcych w jednostce
kontrolowanej w ramach wykonywania jej zada

c) zaniechania dziataldoi mimo prawnie istnigicego okrélonego obowgzku;

3) gospodarn& — obejmugcej, w szczegolrniei, badanie:

a) zapewnienia oszednego i efektywnego wykorzystanieodkow,

b) uzyskania wiéciwej relacji naktadow do efektow, to znaczy czkitdam wynik
dziatalngci jednostki kontrolowanej mmma bytoby osigma¢ mniejszym nakladem
srodkow lub przy zastosowaniu takich samygobdkoéw mana bytoby osigna¢ lepszy
wynik;

4) celowas¢ — obejmujcej, w szczegllniei, badanie:

a) zapewnienia zgodioi dziatax jednostki kontrolowanej z jej celami statutowymi,

b) zapewnienia optymalizacji zastosowanych metoérodkéw, ich adekwatrioi dla
osiggniecia zat@onych celow,

c) zakresu przyjtych przez kierownictwo kryteriow oceny realizaoglow i zadé;

5) rzetelnd¢ — obejmugcej, w szczegolniei, badanie:

a) wypetniania obowjzkéw przez pracownikOw z nalgtag starannécig, sumiennie i
terminowo,

b) nalezytego wykonania zada w szczegollnéci okreslonych dla poszczegdlnych
stanowisk lub os6b,



c) dokumentowania okéeonych dziata lub stanéw faktycznych zgodnie z
rzeczywistdcia, we wiaciwej formie i w wymaganych terminach, z uwgdieniem
wszystkich faktow i okoliczrgei.

3. Czynndaci kontrolne przeprowadzang ga pomog réznych technik, doboru ktorych

dokonuje kontrolujcy. Do technik kontroli zaliczasiw szczegolngci:

1) wywiad (szczegb6towa rozmowa)

2) sprawdzenie (w tym ogiziny, weryfikacja, badanie),

3) obserwagj (np. przebiegu spisu z natury),

4) analizy.

§ 18.

Osolz kontrolupca w trakcie wykonywania czynsoi kontrolnych obowgzuja

nastpujace zasady:

1) legalnagci, to jest wykonywania czyngoi kontrolnych zgodnie z obowZujacymi
przepisami prawa,

2) rzetelndci, to jest obiektywnego i rzetelnego sprawdzeaktdw oraz udokumentowania
wynikéw czynndci kontrolnych w oparciu o zgromadzony materiat ddawy,

3) podmiotowdci, to jest dokonywania ustdle dotyczcych wyhcznie jednostki
kontrolowanej,

4) tajemnicy, to jest zachowania tajemnicy kontrolreslonej w odgbnych przepisach w
zakresie tajemnic prawnie chronionych oraz ochmaryych osobowych,

5) kontradyktoryjndci, to jest maliwosci przedstawienia przez kontrolowanednostk
dowodow, wyjdnien i argumentacji w badanej sprawie, obgxiiu przygcia ich przez
osole kontrolupca oraz ustosunkowaniagsilo nich.

§ 19.

1. Ustaler stanu faktycznego dokonuje sia podstawie materiatu dowodowego.

2. Dowodami mog by¢ w szczegélnéci dokumenty (ksigi, rejestry, plany, wykazy,
zestawienia, protokoty, umowy, faktury, sprawozdankorespondengjitp.) i dowody
rzeczowe, dane ewidencyjne i sprawozdawczegdagly, zeznaniaswiadkéw, opinie
ekspertdw i biegtych, szkice, zdja jak rownie pisemne wyjénienia i gdwiadczenia zteone
przez pracownikéw podmiotu kontrolowanego.

3. Przeprowadzenie dowodu zZgviadkow lub ekspertow dulz tez ogledzin wymaga
powiadomienia kierownika jednostki kontrolowanejcglu umdliwienia jego udzialu w
przeprowadzeniu tych dowodow. Powiadomienie niezenmasipi¢c pazniej niz przed
podgciem tych czynngxi.

4. Pobranie dowodéw rzeczowych powinno¢kstwierdzone w protokole tej czyriod
oraz odbywa sic w obecnéci os6b odpowiedzialnych za kontrolowany zakreswbd
rzeczowy powinien by zaopatrzony przez osebkontrolupca oraz upowanionego
pracownika jednostki kontrolowanej w trwate cechip knaki, uniemdiwiajace zasfpienie
go innym.

5. Przy ogtdzinach magazynu, kontroli kasy Ilub innych podolbnyczynndci
wymagana jest obecfioosoby odpowiedzialnej za kontrolowany zakres piadynostki. W
razie nieobecrii tej osoby wymagana jest obeéaannej osoby lub oséb wskazanych przez
kierownika kontrolowanej jednostki lub przywotanygizez osof kontrolugcs.

6. Z przebiegu czynnmi, o ktorych mowa w ust. 5 osoba kontrghg sporzdza
odrebne protokoty. Protokoty te podpisywangmzez osob kontrolugca oraz osoby biace
udziat w danej czynrigi. W przypadku odmowy podpisania protokotu z cayen o ktorych
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mowa w ust. 4 lub w ust. 5, osoba kontreta umieszcza o tym fakcie wzmiank
w protokole z przeprowadzonej czysonb

7. Osoba kontrolujca mae zada® sporzdzenia niezdnych dla osigniccia celdéw
kontroli odpiséw, wycigdéw lub kserokopii dokumentéw, jak rownigestawié i obliczen
opartych na dokumentach.

8. Kierownik jednostki kontrolowanej obogdany jest nazagdanie osoby kontrolggej
potwierdzé zgodnd¢ sporadzonych w trybie ust. 7 odpiséw, wygbdw, kserokopii,
zestawi@ i obliczen z dokumentami. Obowzek ten dotyczy tate gtdbwnego ksigowego
kontrolowanej jednostki w stosunku do odpiséw, vegpi, kserokopii, zestawie obliczen
opartych na dokumentach finansowoekmgiwych.

9. Kierownik jednostki kontrolowanej oraz gtbwny kgowy tej jednostki mag
pisemnie upowani¢ podlegtych sobie pracownikow do potwierdzenia edpi, wypisow,
kserokopii, zestawiei obliczen z dokumentami.

10. W sytuacjach nie ciergtych zwioki osoba kontrolsga mae samodzielnie
potwierdzé zgodnd¢ z oryginatem sporglzonych w trybie ust. 7 odpisow, wygbw,
kserokopii, zestawiei oblicze.

§ 20.

1. Osoba kontrolujca obowijzana jest do zabezpieczenia dowodow rgdmipch do
dalszego pogpowania. Zabezpieczenie to peonasipic poprzez:
1) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielngamknétym i opiecztowanym
pomieszczeniu,
2) opiecztowanie i oddanie za pokwitowaniem na przechow&meeownikowi lub innemu
upowanionemu pracownikowi kontrolowanej jednostki,
3) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem
2. O zwolnieniu dowoddéw spod zabezpieczenia, o ktomwmwa w ust. 1, decyduje
osoba kontrolujca, jereli jest to niezbdne dla wiaciwego funkcjonowania kontrolowanej
jednostki. Ostatecan decyzg o zwolnieniu dowoddéw spod zabezpieczenia podejmuje
Prezydent Miasta.
3. Odpisy, wycigi oraz kserokopie dokumentéw zabezpieczonych widrgkrelonym
w ust. 1 mog by¢ sporadzane za zgedi w obecnéci osoby kontrolujcej. Nazadanie
kierownika jednostki kontrolowanej osoba kontrgtg potwierdza zgodié odpisu, wycigu
lub kserokopii z oryginatem.
4. W przypadku konieczrici udostpnienia zabezpieczonych dowodoéw innym
uprawnionym organom osoba kontraltg sporzdza ich odpisy, wyami lub kserokopie.

§ 21.

1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub pracownicy zpz niego upowanieni
obowigzani § udziel&@ w wyznaczonym przez oselkontrolugca terminie ustnych lub
pisemnych wyjénien w sprawach dotyezych przedmiotu kontroli.

2. Z wyjasnien ustnych osoba kontrohga w razie uzasadnionej potrzeby spdea
notatke stuzbows.

3. W przypadku spoegizenia notatki sttbowej, o ktérej mowa w ust. 2, podpisuj
osoba kontrolujca oraz pracownik jednostki kontrolowanej udzigtgjwyjasnien.

4. Pracownik jednostki kontrolowanej ma prawo dozelwa z wiasnej inicjatywy
pisemnych lub ustnychéwiadczeér w sprawach dotygzych przedmiotu kontroli.

5. W zwigzku z przeprowadzankontrob osoba kontroluca mae zadat wyjasnien
réwniez od 0s6b nie ¢dacych pracownikami kontrolowanej jednostki.
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6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, osoba konjpgla zwraca si pisemnie 0
wyrazenie zgody na zi@nie wyjdnien, uzgadniajc jednoczénie przedmiot, miejsce i czas
wyjasnien.

§ 22.

1. Osoba kontrolyjca w toku czynngi kontrolnych mae informow& kierownika
kontrolowanej jednostki o ujawnionych uchybieniaalskazujc na celow& niezwitocznego
podjcia srodkéw zaradczych lub usprawrgeych.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej obogdany jest niezwtocznie informowansole
kontrolupca o podgtych dziataniach zapobiegaych wystpowaniu nieprawidiowsei, o
ktérych mowa w ust. 1.

§ 23.

1. W razie ujawnienia w toku przeprowadzonych czyendontrolnych okolicznéci
faktycznych uzasadnigych podejrzenie popetnienia przgsttwa, przegpstwa skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finansow publicznych, b@sdontrolugca w porozumieniu z
audytorem wewgtrznym informuje Prezydenta Miasta celem podj decyzji o
zawiadomieniu wigciwego organu.

2. Procedw sporadzenia zawiadomienia o0 okoliczdzomach mogcych stanowd
naruszenie dyscypliny finansow publicznych reguluge 58 ust. 9 Regulaminu
organizacyjnego Ugdu Miasta.

§ 24.

1. Osoba kontrolujca ma prawo do zwotywania w toku czyldaiokontrolnych narad z
pracownikami kontrolowanej jednostki w celu omoweeistotnych kwestii zwjzanych z
przedmiotem kontroli.

2. O planowanym zwotaniu narady osoba kontrgiaj uprzedza kierownika jednostki
kontrolowanej, uzgadnigg z nim czas i miejsce narady.

Rozdziat 5.
Dokumentowanie wynikéw kontroli

§ 25.

1. Z przeprowadzonej kontroli spadza s¢ protokot.
2. Protokot kontroli powinien zawieéav szczegolngci:

1) dat jego sporzdzenia,

2) oznaczenie kontrolowanej jednostki,

3) oznaczenie kontroli zgodnie z jednolitym rzeczowwygykazem akt,

4) dak rozpoczcia i zakaczenia kontroli z uwzgbnieniem przerw w trakcie kontroli,

5) wskazanie imienia i nazwiska osoby kontrgbgj wraz z podaniem stanowiska
stuzbowego,

6) wskazanie upowaienia do przeprowadzenia kontroli wydanego przeezylenta
Miasta,

7) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu aiggo kontrod,

8) zwigzty opis przygtej metodyki kontroli,
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9) zwigzty opis jednostki kontrolowanej z uwzdhieniem podstaw prawnych jej
funkcjonowania,

10)wskazanie imienia i nazwiska kierownika kontrolowpjednostki, a w razie potrzeby
takze imienia i nazwiska poprzedniego kierownika wrazdat; zaprzestania petnienia
funkcji kierownika,

11)wskazanie imienia i nazwiska gtdbwnegoe¢kgiwego kontrolowanej jednostki, a w razie
potrzeby take imienia i nazwiska poprzedniego gtbwnegoe@sivego wraz z dat
zaprzestania petnienia funkcji kierownika,

12)imiona i nazwiska oraz stanowiska ddowe pracownikow podmiotu kontrolowanego,
ktorzy udzielili wyjanien w trakcie kontroli,

13)ustalenia kontroli, w szczegOlfw szczegotowy opis stwierdzonych w toku kontroli
konkretnych:
a) nieprawidtowdci lub uchybid,
b) szczegoblnych osgnie¢ badz przyktadow,
c¢) informacg o fakcie usuricia uchybi@é podczas przeprowadzania kontroli,

14)wzmiank: o sporadzonych w toku czynrigi kontrolnych protokotach dodatkowych z
czynnaci wymienionych w 8 19 ust. 4 lub ust. 5,

15)spis zadcznikdw stanowgcych cz$¢ sktadowg protokotu,

16)informacg o liczbie egzemplarzy spadzonego protokotu kontroli oraz wzmianko
doreczeniu jednego podpisanego egzemplarza protokahirddo kierownikowi jednostki
kontrolowanej,

17)informacg o przystuguicych kierownikowi jednostki kontrolowanej prawach i
obowigzkach zwizanych z podpisaniem lub odmgwodpisania protokotu kontroli,

18)informacg o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastize€eo opisu stanu faktycznego
zawartego w protokole kontroli,

19)dat i miejsce podpisania protokotu kontroli.
3. Protokoty dodatkowe o ktérych mowa w ust. 2 pktstdanowi zahczniki protokotu

kontroli.
4. Poszczegblne strony protokotu kontroli powinny lkplejno ponumerowane.

§ 26.

1. W przypadku, gdy protokot kontroli lub jego 82 zawiera informacje stanogde
tajemnie¢ ustawowo chronicg) nadaje mu giw cataci lub w cz$ci odpowiedn klauzuk
tajnasci.

2. Decyzg o nadaniu klauzuli tajroi podejmuje osoba kontrolga w uzgodnieniu z
Prezydentem Miasta.

§ 27.

1. Protokét kontroli powinien zostasporadzony przez osabkontrolugca w terminie
14 dni od dnia zakeczenia czynngi kontrolnych w jednostce kontrolowane.

2. Osoba kontrolyjca parafuje poszczegolne strony protokotu kontnedidpisuje go
oraz dogcza wszystkie egzemplarze protokot kontroli kierdwewi jednostki kontrolowanej.

3. W przypadku nieobecroi kierownika jednostki kontrolowanej protokét kool
dorecza s¢ osobie zagpujacej go w razie nieobecia.

4. Osoba kontrolyca omawia z kierownikiem jednostki kontrolowanep lwsol
zastpujaca go w razie nieobecroi istotne ustalenia kontroli wynikgje z dogczonego
protokotu kontroli.
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5. Protokot kontroli podpisuje kierownik jednostki Koolowanej lub — w razie jego
nieobecnéci — osoba go zagiujgca. Osoba podpisaga protokédt kontroli w imieniu
jednostki kontrolowanej (kierownik lub osoba go tzpsjaca) obowjzana jest do
parafowania kadej strony protokotu kontroli.

6. Osoba upowaiona do podpisania protokotu kontroli w imieniu dj@stki
kontrolowanej mge odmowt jego podpisania. W przypadku odmowy podpisanidopiaiu
kontroli osoba odmawiaga obowizana jest ziy¢, w terminie 3 dni roboczych od dnia
doreczenia protokotu kontroli, Prezydentowi Miasta z@&rpdnictwem osoby kontrolagej,
pisemne wyjénienia przyczyny odmowy.

7. O odmowie podpisania protokotu kontroli orazzaoiu wyjanien osoba kontrolujca
czyni wzmiank w protokole kontroli,a ponadto datza do niego wyjmienie kierownika o
przyczynach niepodpisaniazgdi kierownik takie wyjanienie ziay.

8. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowizgszkody do wszgeia
postpowania pokontrolnego.

9. Po podpisaniu protokotu kontroli zabronione jeskatywanie w nim poprawek ani
dopiskéw bez omowienia ich natkau protokotu. Dopuszczalne jest prostowanie przedxo
kontrolujgca oczywistych pomytek pisarskich, podleg@jch zaparafowaniu.

10. Protokét kontroli sporgdza s¢ w 3 —ch jednobrzmcych egzemplarzach: jeden dla
Prezydenta Miasta, ktory po zapoznaniuzstreicia przekazuje go gtbwnemu specale ds.
kontroli zaradczej, prowadgcemu na ich podstawie ewidegackontroli instytucjonalnej
celem stabowego wykorzystania, jeden kontralay zahcza do akt kontroli (sprawy) oraz
jeden przekazuje sikierownikowi jednostki kontrolowanej. Spadzenie wgkszej liczby
oryginatéw jest mgliwe w przypadku prowadzenia czynwd kontrolnych w wecej niz
jednej jednostki organizacyjne;j.

11. Kontrolujagcy niezwtocznie przedstawia Prezydentowi Miasta kdrzdzapcemu
kontrok z jego upowaznienia wyniki i ustalenia zawarte w protokole katitr

12. Kierownikowi jednostki kontrolowanej Ilub osobie #gmijacej go w razie
nieobecnéci przystuguje prawo do zgtoszenia, w terminie ¥ @thdaty podpisania protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzex do zawartego w protokole kontroli opisu stanu
faktycznego. Zastrzenia do protokotu kontroli przekazywane w jednym egzemplarzu
Prezydentowi Miasta za p@dnictwem osoby kontrolggej.

13. W razie zgloszenia zastra® do protokotu kontroli lub ujawnienia nowych
dowodéw albo okoliczriei faktycznych osoba kontrokga dokonuje analizy ich zasadop
podejmugc w razie potrzeby dodatkowe czyrsobkontrolne.

14. W przypadku stwierdzenia zasadoo zgtoszonych zastrzen osoba kontrolujca
sporadza nowy protokot kontroli. Poprzedni protokot kadt pozostawia si w aktach
sprawy.

15. W przypadku stwierdzenia braku zasadhno zgtoszonych zastrzen osoba
kontrolupca informuje Prezydenta Miasta oraz kierownika kalotvanej jednostki o tym
fakcie.

16. Ostateczna decyzja o zasaghi@mdmowy podpisania protokotu kontroli lub zémych
do protokotu kontroli zastrzeniach nalgy do Prezydenta Miasta.
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Rozdziat 6.
Posipowanie pokontrolne.

§ 28.

1. Po podpisaniu protokotu kontroli, dokonaniu analiagtalé kontroli, zasadnii
odmowy podpisania protokotu kontroli lub zémych do protokotu kontroli zastrzen,
wszczynane jest pggtowanie pokontrolne.

2. Postpowanie pokontrolne dotyczy jedynie stwierdzonych twku kontroli
nieprawidtowdci lub uchybié.

3. Osoba kontrolyjca w terminie 14 dni od dnia ostatecznego aakenia kontroli
przygotowuje projekt wysgpienia pokontrolnego, zawieggego zwgzty opis wynikow
kontroli, w tym w szczegOlriai wskazanie:

1) zrodet oraz przyczyn stwierdzonych nieprawidt@aidub uchybid,

2) 0sOb odpowiedzialnych za ich powstanie,

3) wnioskow i zalecg zmierzagcych do ich usumtia oraz do usprawnienia dziatad#co
kontrolowanej jednostki.

4. Projekt wysgpienia pokontrolnego przedktadany jest do zatwieniz przez
Prezydenta Miasta.

5. Po zatwierdzeniu projektu wygtienia pokontrolnego przez Prezydenta Miasta lub
osolg przez niego upowaiong wysigpienie to kierowane jest do kierownika kontrolowjane
jednostki oraz kierownika komorki organizacyjnej zkitu Miasta sprawygge] nadzor
merytoryczny nad dziatalgoig jednostki kontrolowanej.

6. Wystgpienie pokontrolne me by kierowane do wiadongai kierownikow komorek
organizacyjnych, w ktérych nie byta prowadzona kolat, a ktérych dziatanie jest niezine
dla usungcia stwierdzonych nieprawidtowo.

7. Kierownik kontrolowanej jednostki, w terminie 14idi dnia otrzymania wyspienia
pokontrolnego, zobowkany jest poinformow@Prezydenta Miasta za frednictwem osoby
kontrolugcej o sposobie wykonania zaléce wnioskow, hdz o przyczynach ich
niewykonania. Odpowiednie informacje w tym zakresie

§ 29.

1. Glowny specjalista ds. kontroli zadczej uprawniony jest do monitorowania
wykonania zaleae i wnioskéw, skierowanych przez Prezydenta Miasta kierownika
jednostki kontrolowane;j.

2. Monitorowanie wykonania zaleiei wnioskoéw, o ktorym mowa w ust. 1, e
stanowé odrebny przedmiot kontroli lub kiyczescig kontroli planowe;j.

Rozdziat 7.
Akta kontroli.

§ 30.

1. Osoba kontroluyjca zobowazana jest do prowadzenia akt kontroli, zgodnie kzeto
dokonywanych czynriai.

2. Akta kontroli podlegag ochronie i mog by¢ wykorzystane tylko w celach
stuzbowych.

3. Akta kontroli podlegay wytaczeniu z obowszku rejestracji w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD).
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4. Akta kontroli opatrzone gs znakiem sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt i obejmygjprzede wszystkim:

1) upowanienie do kontroli,

2) wyjasnienia i wnioski sktadane przez kontrolowanego,

3) protokoty, w tym protokdt kontroli,

4) notatki stdbowe,

5) zastrzeenia i uwagi sktadane przez kontrolowanego,

6) wystpienie pokontrolne,

7) pismo od kierownika podmiotu kontrolowanego Zofmacp 0 sposobie wykonania
zalecé i wnioskéw pokontrolnych albo przyczynach ich nygenania.

4. Glowny specjalista ds. kontroli zadrzej w ramach kompetencji showych, celem
uzyskania zbiorczej informacji o podejmowanych &mach kontroli instytucjonalnej i jej
wynikach gromadzi protokoty kontroli instytucjonajnprowadzonej przez upowaonych
pracownikow Urzdu Miasta. Wyniki w nich zawarte na tym etapie zdeania informag
mog zost& wykorzystane jedynie jako jeden z elementéw systedostarczacy
Prezydentowi Miasta obiektywnej oceny na temat &mhkowania kontroli zagdczej w
Urzedzie Miasta oraz gminnych jednostkach organizagny
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Zalacznik do Regulaminu instytucjonalnej kontroli nrgstze]
przeprowadzanej przez upamdonych pracownikéw Urgdu
Miasta Kedzierzyn-Kale

Kedzierzyn-Kale, dnia ..................ooeee.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie 8 8 ust. 1 Regulaminu instytucjonakositroli nasg¢pczej przeprowadzanej
przez upowaznionych pracownikow Urdu Miasta Kdzierzyn-Kale, stanowicego
zakcznik do Zaradzenia Nr __ / KZ / 11 Prezydenta MiastadKierzyn-Kale z dnia __

2011 r. w sprawie wprowadzenia regularmistytucjonalnej kontroli nagbczej
przeprowadzanej przez upaigonych pracownikow Urgdu Miasta Kdzierzyn-Kale

upowaniam:

(imi¢, nazwisko, stanowisko sthowe, miejsce zatrudnienia)

(imig, nazwisko, stanowisko sthowe, miejsce zatrudnienia)

(o [0l ] p74=T o] (0111V7=To =T o =

KONTIOI W ZAKISI® ... e e e e e e e e e e e e e,

(og6Iny zakres przedmiotowy kontroli)

Termin rozpocgcia kontroli ustalam na dzie.............cccoovii i,

" (podpis i piecgé Prezydenta Miasta)

Potwierdzam daiczenie upowznienia do przeprowadzenia niniejszej kontroli.

""" (podpis i piecgé kierownika jednostki kontrolowanej)
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