ZARZADZENIE NR\2/WOK/2017
BURMISTRZA MIASTA SIERPC
z dn\Dwrze$nia 2017r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli w jednostkach organizacyjnych Miasta
Sierpc.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U.
201ér., poz. 446 ze zm.) oraz art. 247 ust. 2 w zwigzku z art. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2016, poz. 1870 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Regulamin konfroli w jednostkach organizacyjnych Miasta  Sierpc
stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom komodrek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Sierpcu.

§3.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 7/WOK/2006 Burmistrza Miasta Sierpc w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu konftroli wewneftrznej.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr /WOK/2017
zdnia wrzesnia 2017T.

REGULAMIN KONTROLI W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
MIASTA SIERPC

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

llekro€ w Regulaminie jest mowa, bez blizszego okreélenia, o:

1) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Sierpc,

2) Urzedzie Miejskim - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Sierpcu,

3) kontrolujgcym - rozumie sie przez to pracownika Urzedu Miejskiego w Sierpcu
upowdadznionego przez Burmistrza Miasta Sierpc do wykonywania kontroli,

4) kierowniku —- rozumie sig przez to kierownika jednostki organizacyjnej Miasta Sierpc,

5) jednostce —rozumie sie przez to jednostke organizacyjng Miasta Sierpc,

6) regulaminie - nalezy przez to rozumieé ,Regulamin kontroli w jednostkach
organizacyjnych Miasta Sierpc”.

CEL, RODZAJE | ZASADY KONTROLI
§2

. Celem konftroli jest w szczegdlnosci:

1) badanie zgodnoici dziatania jednostki z obowigzujgcymi przepisami prawa
i uregulowaniami wewnetrznymi,

2) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci,
a takze osdb za nie odpowiedzialnych,

3) wskazanie sposobdéw oraz $rodkdw umozliwidjgcych unikniecie w  przysztosci
podobnych nieprawidtowosci,

4) przedstawienie Burmistrzowi obiektywnej informaciji w zakresie objetym kontrolg,

5) dostarczenie informacji do doskonalenia zarzgdzania jednostka.

. Rodzaje kontroli: ,

1) kontrole planowe - obejmujgce wybrane zagadnienia (problemowe) jednostki
kontrolowanej, w tym kontrole sprawdzajgce majgce na celu zbadanie sposobu
realizaciji wnioskow i zaleceh sformutowanych podczas poprzedniej kontroli,

2) kontrole doraZne — majgce charakter interwencyjny, wynikajgce z potrzeby pilnego
zbadania hagtych zdarzen zwigzanych z biezqcq dziatalnoiciq jednostki.
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. Roczny plan kontroli, z uwzglednieniem tematyki oraz terminéw przeprowadzania
kontroli, sporzqdzajg naczelnicy wydziotéw Urzedu Miejskiego sprawujgcych

merytoryczny nadzér nad jednostkami. :

. Do 30 listopada kazdego roku sporzgdza sie Plan kontroli na kolejny rok (wedtug

zatqcznika nr 1). Sporzadzony Plan kontroli przekazuje sie Burmistrzowi do zatwierdzenia.

. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza w terminie do 20 grudnia danego roku plany,

o ktérych mowa w ust. 2, sq upowszechniane w Biuletynie Informacii Publicznej Miasta

Sierpc

. W przypadku konftroli doraznej jej zakres i termin zostaje okreslony przez Burmistrza.



§4
Do obowigzkdw kontrolujgcego nalezy:

1) nalezyte przygotowanie do kontroli, w tym: zapoznanie sie z przepisami
dotyczgcymi zakresu kontroli, ustaleniomi z poprzednich kontroli, innymi
materiatomi  dotyczgcymi przedmiotu kontroli, w tym sprawozdawczo-
analitycznymi,

2) rzetelne i wnikliwe przeprowadzenie kontroli oraz obiektywne ustalenie stanu
faktycznego,

3) sporzgdzenie dokumentacji wymienionej w §7 w sposéb rzetelny i zgodny
ze stanem faktycznym, w terminie 14 dni od zakohczenia kontroli.

POSTEPOWANIE KONTROLNE
§5

1. Konfrola prowadzona jest na podstawie pisemnego upowaznienia, udzielonego przez
Burmistrza. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

2. Upowaznienie, o ktdérym mowa w ust. 1, okresla rodzaj i zakres kontroli, termin
rozpoczecia czynnosci kontrolnych i termin ich zakohczenia oraz nazwisko lub nazwiska
osoby/oséb upowaznionych do przeprowadzenie kontroli.

3. Upowaznienie wystawia sie w frzech egzemplarzach z przeznaczeniem po jednym
egzemplarzu — do rejestru upowaznien, do akt kontroli oraz dla kontrolowanego.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej, jako administrator danych osobowych, ma
obowigzek nadaé osobom biorgcym udziat w kontroli niezbedne upowaznienia
w sytuacji gdy zakres przedmiotowy kontroli zwigzany jest z przetwarzaniem danych
osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych.

5. Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych kontrolujgcy zawiadamia kierownika
jednostki o terminie i zakresie kontroli planowanej z wyprzedzeniem co najmnigj 3 dni.
W przypadku kontroli doraznej czynnosci kontrolne sq podejmowane bez zapowiedzi.

6. Kontrola przeprowadzana jest jednoosobowo lub zespotowo. W przypadku powotania
zespotu konfrolnego w upowaznieniu wskazuje sie koordynatora zespotu.

7. Konfrolujgcy odnotowuje fakt przeprowadzenia konfroli w  prowadzonym
przez jednostke kontrolowana rejestrze konftroli.

8. Postepowanie kontrolne lub poszczegdlne jego czynnoici mogg byé prowadzone
w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w siedzibie Urzedu Miejskiego.

§6
1. Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest zapewni¢ konftrolujgcemu
odpowiednie warunki i srodki do sprawnego oraz rzetelnego przeprowadzenia kontroli.
W tym celu:
1) niezwtocznie przedktada zgdane dokumenty dotyczgce przedmiotu kontroli,
2) umozliwia dokonanie oglgdu obiektu bedgcego siedzibg jednostki,
3) udziela rzetelnych odpowiedzi i wyjasnienh na pytania formutowane
przez kontrolujgcego,
4) przygotowuje, w budynku bedgcym siedzibg jednostki, osobie przeprowadzajgcej
kontrole, oddzielne miejsce umozliwidjgce analize dokumentdw,
5) sporzgdza ha wniosek kontrolujgcego odpisy, wyciqgdi i kserokopie dokumentdw,
6) udostepnia urzgdzenia tfechniczne dla potrzeb wykonywania czynnosci
kontrolnych,
7) zapewnia nienaruszalnod¢ zabezpieczonych przez kontrolujgcego dokumentdw
i materiatdow pozostawionych w siedzibie jednostki.
2. Konfrolujgcy ma prawo do:
1) swobodnego wstepu do jednostki,



2) wglgdu, z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i fajemnicy stuzbowej,
do dokumentacii jednostki,

3) wnioskowania do kierownika kontfrolowanej jednostki o sporzgdzanie odpisdw,
wyciqgdw i kserokopii dokumentdw, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt.2,

4) przyjmowania ustnych i pisemnych o$wiadczen od kierownika jednostki,

. Kontrolujgey podlega wytgczeniu z udziatu w konftroli, gdy czynnosci lub rozstrzygniecia

mogq dotyczy¢ jego samego, jego matzonka, krewnych i powinowatych, bgdz oséb

zwigzanych z nim z tytutu kurateli, opieki lub przysposobienia.

. Konftrolujgcy moze by<¢ wytgczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére

mogg mie¢ wptyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

. O przyczynach wytqgczenia kontrolujgcy lub osoba zainteresowana zawiadamia

Burmistrza, ktdry rozstrzyga co do wytgczenia.

. W przypadku gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub utrudnia

jej prowadzenie w szczegdlnosci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych dokumentdw

kontrolujgcy informuje na pismie o tym fakcie naczelnika wydziatu, ten zas Burmistrza.

DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH
§7

. W celu usystematyzowania pozyskiwanych i gromadzonych w trakcie kontroli
informacji, wykorzystane sq narzedzia badawcze, w tym arkusze diagnostyczne, listy
kontrolne (sprawdzajqce) itp. '

. L przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy sporzgdza protokdt, w ktdrym zobowigzany jest

do przedstawienia ustalen kontrolnych w sposéb rzetelny, zwiezty i przejrzysty

oraz zgodny ze stanem faktycznym.

. Protokdt, poza danymi okreslonymi w ust. 2, powinien zawieraé réwniez:

1) numeridate upowaznienia,

2) nazwe kontrolowanej placdwki, jej adres,

3) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki oraz gtéwnego ksiegowego, gdy
kontrola dotyczy spraw finansowych,

4) imig, nazwisko i stanowisko kontrolujgcego/kontrolujgcych oraz numer i date
upowaznienia do kontroli, -

5) date rozpoczecia i zakohczenia kontroli,

6) okreslenie zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

7) wnioski konftroli,

8) wzmianke o powiadomieniu kierownika kontrolowanej placdwki o przystugujacym
mu prawie, frybie i terminie zgtaszania zastrzezen do ustalen ujetych w protokole
oraz o prawie odmowy podpisania protokotu,

9) zestaw zatqgcznikdw podlegajgcych wigczeniu do protokotu,

10) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzeniu kontroli w rejestrze konftroli
prowadzonym przez jednostke,

11) podpisy kontrolujgcego/kontrolujgcych oraz kierownika kontrolowanej jednostki,

12) miejsce i date podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt. 11,

13) wzmianke o wreczeniu jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki.

Protokdt kontroli, ktérego wzdr strony tytutowe] stanowi zatqcznik nr 3 do regulaminu

winien by¢ sporzgdzony w dwdch egzemplarzach.

. Kazda sirona protokotu jest parafowana przez konfrolujgcego oraz kierownika

jednostki kontrolowane;.

§8

. Sporzgdzony protokdt kontrolujgey przekazuje kontrolowanemu do podpisania.




Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 7 dni podpisuje protokdt (wraz z gtdwnym
ksiegowym, gdy kontrola obejmowata sprawy finansowe) bez zastrzezen bgdz zgtasza
na pismie umotywowane zastrzezenia do ustaler w nim zawartych.

W razie ztozenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 2 kontrolujgcy jest obowigzany,
w terminie 7 dni, dokonac ich analizy i w miare potrzeby podjg¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne, aw przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen — zmieni¢ lub uzupetnié
odpowiedniq czes¢ protokotu konftroli.

Protokdt w catosci uwzglednigjgcy wniesione zastrzezenia przekazany zostdje
kierownikowi jednostki kontrolowanej do podpisu.

W razie nieuwzglednienia zastrzezeh w catosci lub czesci, kontrolujgcy przekazuje
na pismie swoje stanowisko zgtaszajgcemu zastrzezenia. Od dnia otrzymania tego
stanowiska biegnie 7-dniowy termin do podpisania protokotu.

§9

. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic podpisania protokotu kontroli

podajgc powody tej odmowy, wowczas kontrolujgcy odnotowuje ten fakt
w protokole.

W przypadku nie podania przyczyn odmowy podpisania protokotu kontrolujgcy
postepuje jak w ust. 1.

Odmowa podpisania protokotu przez osobe wymieniong w ust. | nie stanowi
przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

§10

. W ciggu 3 dni od dnia podpisania protokotu lub odmowy jego podpisania przez

kierownika jednostki kontrolowanej kontrolujgey przedstawia Burmistrzowi wyniki kontroli
w formie protokotu kontroli.

W ciggu 21 dni od podpisania lub odmowy podpisania protokotu kontroli, kierownik
jednostki kontrolujgcej otrzymuje podpisane przez Burmistrza zalecenia pokontrolne
zawierdjgce opis stwierdzonych uchybien.

DZIALANIA POKONTROLNE
§11

Kierownik jednostki kontrolowanej po otrzymaniv zaleceh pokontrolnych informuje,
w terminie 30 dni, w formie pisemnej Burmistrza o stanie ich realizacji, a w wypadku
niezrealizowania zaleceh - o przyczynach powyiszedgo.
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§12

Burmistrz czuwajgc nad redlizacjqg zaleceh pokontrolnych moze zarzgdzaé kontrole

sprawdzajgce, ktérych celem jest:

1) ustalenie stopnia realizacji zalecen, polecen i wnioskow pokontrolnych,

2) ustalenie zmiany kwestionowanego w poprzedniej kontroli stanu faktycznego
w kierunku stanu postulowanego lub pozgdanego.

IZasady i tryb przeprowadzania konfroli odnoszg sie réwniez do  konfroli

sprawdzajgcych.

Jezeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadnicjg podejrzenie popetnienia

przestepstwa lub czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny finansdw publicznych,

kontrolujgcy informuje o powyzszym Burmistrza, ktéry rozstrzyga o zawiadomieniu.

Nastepnie kontrolujgcy sporzgdza projekt zawiadomienia do witasciwego organu o

podejrzeniu popetnienia tych czyndw.
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Zatqcznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania kontrolif...)

Sierpc, dnia .......

(znak sprawy)
Upowaznienie Nr .....
Na podstawie art. (...)
Upowazniam:
(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenie kontroli (nalezy wpisaé rodzaj) w zakresie

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

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

(nazwa i adres jednostki konirolowanej)

Planowany termin rozpoczecia Kontroli - .......vvveviiiinciniiiiinnn

Planowany termin zakohczenia kontroli - ...

Upowaznienie wazne do dnid .................

Burmistrz Miasta Sierpc



sasassssmssEsEsTEssassaRaEERlE

(znak sprawy)

Zatqeznik Nr 3
do Regulaminu przeprowadzania kontroli |...)

Protokdt kontroli (...)




