ZARZADZENIE NR 142/2013
Burmistrza Ziebic
z dnia 15 paidziernika 2013 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Ziebicach, jednostkach organizacyjnych Gminy Zigbice oraz spétkach komunalnych w ktérych
Gmina Ziebice posiada co najmniej 50 % udziatow lub 50 % akgji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6in. zm.) oraz art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.), Burmistrz
Ziebic zarzadza, co nastepuje:

§1.

Ustala sig Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach,
jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice oraz spdlkach komunalnych w ktérych Gmina Ziebice
posiada co najmniej 50 % udziatow lub 50 % akcji, stanowigcy zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje sie kierownikdw wszystkich szczebli do zapoznania podleglych im pracownikow
z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku
ds. kontroli.

§4.

Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Ziebic nr 97/03 z dnia 16 wrzesnia 2003 roku w sprawie ustalenia
procedury przeprowadzania kontroli wewnetrznej.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujacq od dnia 1 listopada 2013 r.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 142/2013

Burmistrza Ziehic

z dnia 15 paidziernika 2013 r,

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach, jednostkach

organizacyjnych Gminy Ziebice oraz spétkach komunalnych w ktérych Gmina Zigbice posiada co najmnie] 50 % udziatéw lub

50 % akejl.

Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach, jednostkach

organizacyjnych Gminy Zigbice oraz spétkach komunalnych w ktérych Gmina Ziebice posiada
co najmniej 50 % udzialow lub 50 % akcji.

§1.

Regulamin okresla szczegotowy zakres i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Miejskim w Ziebicach, jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice oraz spétkach komunalnych
w ktérych Gmina Ziehice posiada co najmniej 50 % udziatow lub 50 % akcji.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzgd Miejski w Zigbicach;

Burmistrzu — naleiy przez to rozumie¢ Burmistrza Ziebic;

Kierownikach wszystkich szczebli - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ziebic, Zastepce
Burmistrza Ziebic, Sekretarza Gminy Ziebice, Skarbnika Gminy Ziebice, Naczelnikow Wydziatow,
Kierownikow Referatow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, pracownikéw zajmujgcych
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Ziebicach, kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Ziebice oraz Prezesdéw Zarzadu spotek komunalnych w ktérych Gmina
Ziebice posiada co najmniej 50 % udziatéw lub 50 % akcji;

Kontroli - nalezy przez to rozumie¢ kontrole wewnetrzng przeprowadzang przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli lub innych upowaznionych przez Burmistrza
pracownikéw wspdtpracujacych z w/w pracownikiem, na podstawie unormowar zawartych
w niniejszym Regulaminie;

Jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumieé komdrki organizacyjne, w tym samodzielne
stanowiska Urzedu Miejskiego w Ziebicach, jednostki organizacyjne Gminy Ziebice araz spofki
komunalne w ktérych Gmina Ziebice posiada co najmniej 50% udziatéw lub 50 % akcji;
Kierowniku jednostki kontrolowanej - naleizy przez to rozumiet¢ kierownikéw komodrek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Ziebicach, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Ziebice oraz Prezesow Zarzadu spotek komunalnych w ktérych Gmina Ziebice posiada co najmniej
50 % udziatow lub 50 % akcji;

Kontrolujacym - naleiy przez to rozumiec pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kantroli
lub  innych  upowaznionych  przez  Burmistrza  pracownikow  wspdtpracujacych
z w/w pracownikiem.



§3.

1. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ocene dzialalnosci jednostki kontrolowanej dokonang
na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu przyjetych kryteriéw kontroli.

3.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, celem kontroli jest rowniez ustalenie ich zakresu,
przyczyn i skutkdw oraz osob za nie odpowiedzialnych, a takie sformutowanie zalecer
zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci.

Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem nastepujgcych kryteriow:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

legalnosci — zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi;

gospodarnoéci - optymalnego wykorzystania posiadanych $rodkéw  finansowych
i gospodarczych czyli osiggniecia jak najlepszych wynikéw z danych naktadéw;

celowosci — zapewniajgce] eliminacje dziatari niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizujgce] sie przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly wydane
zgodnie z przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym;

rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym;

sprawnosci organizacyjnej komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celéw m.in. kompetencje, sprawnosc, prawidlowosd¢ i efektywnoéé przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania oraz doboru srodkéw w celu wykonania zamierzonych
zadan;

wiarygodnosci sprawozdan — prawidtowosci sprawozdan dotyczacych proceséw gromadzenia
i rozdysponowania srodkéw publicznych oraz dziatalnosci merytorycznej jednostki;

ochrony zasobow - dbatosci, by dostep do zasobow jednostki mialy wytacznie osoby
upowaznione (osoby zarzadzajgce, pracownicy), ktérym powierzono odpowiedzialnosé
za zapewnienie ich ochrony | wlasciwe wykorzystanie;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania — promowaniu i wspieraniu
zasad etycznych przyjetych w jednostce przez osoby zarzadzajace | pracownikéw, podczas
wykonywania powierzonych zadan;

efektywnosci i skutecznosici przeptywu informacji — zapewnieniu osobom zarzadzajacym
oraz pracownikom dostepu w odpowiedniej formie i czasie, do odpowiednich i rzetelnych
informacji niezbednych do wiasciwego wykonywania przez nich obowigzkéw;

zarzadzania ryzykiem - dziatalnodci zmierzajacej do zwiekszenia prawdopodobierstwa
osiggnigcia zamierzonych celéw i realizacji zadar;

§4.

Kontrola wewnetrzna moze przyjac forme:

1)
2)

3)

4)

kontroli kompleksowej (catkowitej) — obejmujacej catoksztait dziatalnoéci danej jednostki
kontrolowanej bgdz komérki organizacyjnej Urzedu;

kontroli problemowej (fragmentarycznej, wycinkowej) - obejmujace] wybrane zagadnienie
badz wycinek dziatalnosci jednostki kontrolowanej;

kontroli dorainej (interwencyjnej) — obejmujgcej czynnosci nieuwzglednione w rocznym
planie kontroli o ktorym mowa w § 7 niniejszego Regulaminu, a wynikajgcej z potrzeby
pilnego zbadania naglych zdarzen;

kontroli sprawdzajgcej (rekontroli) - obejmujacej swym zakresem nadzér nad wykonaniem
zalecen) pokontrolnych.

2. Czynnosci kontrolne mozna prowadzi¢ na wszystkich etapach dziatalnosci jednostki, w zwigzku
z czym wyrézniamy nastepujace rodzaje kontroli:



1) wstepna, polega na kontroli decyzji i operacji planowanych do realizacji, w celu zapobiegania
nieprawidtowym dziataniom;

2) biezgca, polega na badaniu czynnoici | wszelkiego rodzaju operacji w trakcie
ich wykonywania;
3) nastepcza, polega na badaniu przedsiewzie¢ | operacji juz zrealizowanych

oraz zwigzanych z nimi dokumentow.

§5.

Kontrola realizowana jest przez kontrolera na podstawie imiennego upowaznienia podpisanego
przez Burmistrza,

Upowatnienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:
1) pieczeé urzedows;

2) numer upowaznienia i date jego wystawienia;

3) podstawe prawna podjecia kontroli;

4) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;
5) zakres kontroli;

6) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

7) okres waznosci upowaznienia;

8) podpis wydajgcego upowaznienie.

Wzor upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw stanowigcych informacje niejawng
konieczne jest uprzednie wyrazenie stosownej zgody przez Petnomocnika ds. Informacji
Niejawnych.

Postepowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej w godzinach
pracy. W uzasadnionych przypadkach czynnosci stuzbowe prowadzone sg réwniez w dniach
wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

Nadzér nad skutecznoscia dziatania kontroli sprawuje Burmistrz.
Wykorzystanie wynikow kontroli nalezy do Burmistrza.
§ 6.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze powolaé rzeczoznawce
lub biegtego rewidenta na podstawie umowy cywilno-prawne;j.

Rzeczoznawca lub biegly rewident, wykonuje czynnosci kontrolne na podstawie pisemnego
upowaznienia przez Burmistrza,

§7.

Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktérego wzér stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



2,

Plan kontroli powinien okredla¢ w szczegdlnosci:
1) date sporzadzenia planu;
2) znak sprawy;
3) zakres kontroli;
4) oznaczenie jednostki kontrolowanej (nazwe i adres);
5) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego;
6) forme kontroli o ktérej mowa w § 4 ust. 1 niniejszego Regulaminu;
7) przewidywany czas trwania kontroli.

Plan, o ktérym mowa w ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza, do konca stycznia
kazdego roku na dany rok kalendarzowy.

Opracowanie planu kontroli nalezy do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. kontroli.

Plan kontroli uwzglednia w szczegdlnosci:

1) zadania zlecone przez Burmistrza;

2) ocene ryzyka;

3) informacje wiasne kontrolujgcego dotyczace funkcjonowania jednostki;

4) wyniki wczesniejszych kontroli;

5) propozycje przedstawiane przez kierownikéw  wszystkich  szczebli, wynikajace
z przeprowadzonej analizy ryzyka. Propozycje te winny by¢ przediozone inspektorowi
ds. kontroli w terminie do 30 listopada kazdego roku, celem objecia wskazanych zagadnien
planem kontroli na rok nastepny.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli, zobowigzany jest do  przekazania
kierownikom jednostek kontrolowanych, informacji w sprawie zakresu zatwierdzonego planu
kontroli, nie péiniej, niz 14 dni przed dniem rozpoczecia planowej kontroli.

Zmiana planu kontroli wymaga decyzji Burmistrza.

Po zakoniczeniu roku kalendarzowego kontrolujgcy sporzgdza , Ocene skutecznosci kontroli”,
ktéra podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Ocene o ktorej mowa w ust. 8 nalezy sporzadzi¢ zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatgcznik
Nr 5 do niniejszego Regulaminu, do korica marca kazdego roku za rok poprzedni.

§8.

Przed podjeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy dokonuje analizy materiatéw z poprzednio
przeprowadzonych kontroli w danym temacie i zalecen pokontrolnych (jezeli miaty one miejsce).

Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli zgodnie z zasadami i trybem postepowania kontrolnego okreslonym
w niniejszym Regulaminie;

2) nalezyte wykonywanie powierzonych zadan w ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych,
w szczegolnosci poprzez obiektywne ustalenie stanu faktycznego oraz terminowe | rzetelne
jego dokumentowanie;

3) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajgcych  podjecia niezwlocznych  dziatari  zaradczych. Kierownik  jednostki
ma obowigzek na pidmie poinformowa¢ kontrolujacego o podjetych w sprawie dziataniach.
O zaistniatej sytuacji kontrolujgcy ma tez obowigzek poinformowac Burmistrza;



4)
5)

¥
2)
3)
4)
5)

6)

ustalenie przyczyn i ewentualnych skutkéw zidentyfikowanych nieprawidfowosci;
wskazanie osob odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowoséci.

Kontrolujgcy ma prawo do:

swobodnego wstepu do pomieszczeri i obiektéw jednostek kontrolowanych z wyjatkiem
pomieszczen, do ktérych majg zastosowanie przepisy o informacjach niejawnych,
z zastrzezeniem § 5 ust. 4 niniejszego Regulaminu;

zasiggania w zwigzku z prowadzong kontrolg informacji w przedmiocie kontrolowanej
dziatalnosci w komérkach organizacyjnych Urzedu, jednostkach organizacyjnych Gminy
Ziebice oraz spotkach komunalnych w ktérych Gmina Ziebice sprawuje nadzér wiascicielski;
weglgdu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z kontrolowang dziatalnoscia jednostek,
a takze sporzgdzania niezbednych do przeprowadzenia kontroli kopii, odpiséw lub wyciagéw
z tych dokumentow;

przeprowadzania ogledzin skladnikéw majatkowych, obiektéw i przebiegu okreslonych
czynnosci w  obecnosci  pracownika  jednostki  kontrolowane]  wyznaczonego
przez jej kierownika;

zadania od pracownikow jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien
oraz zestawienn | obliczern opracowywanych na podstawie dokumentéw kontrolowanej
jednostki;

korzystania za zgodg Burmistrza z pomocy bieglych i specjalistow.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia
przestepstwa kontrolujgcy niezwtocznie winien zawiadomié o tym fakcie Burmistrza.

: ;
2)

3)

§9.

Pracownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek:

niezwlocznego przedstawiania na prosbe kontrolera dokumentéw, materialéw i informacji
niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

sporzgdzania niezbednych do przeprowadzenia kontroli kopii lub wyciggéw z dokumentéw,
jak rowniez zestawien i obliczen sporzadzonych na podstawie dokumentéw;

udzielania kontrolerowi w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych
wyjasnien.

Niewywigzanie sie przez pracownika jednostki kontrolowanej z obowigzkéw, ktére wynikaja
z § 9 ust. 1, moze stanowic przestanke odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub porzadkowej.

§ 10.

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek zapewni¢ kontrolujgcemu odpowiednie
warunki i srodki niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1)
2)
3)
4)

5)

niezwloczne przedtoienie na zgdanie kontrolujgcego wszelkich dokumentow i materiatow
niezbednych do przygotowania i przeprowadzenia kontroli;

udostepnienie pomieszczenia i niezbednych urzadzen technicznych dla potrzeb nalezytego
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

zobowigzanie podlegtych pracownikéw jednostki kontrolowanej do biezacego udzielania
wyjasnien podczas przeprowadzanej kontroli;

zapewnienie w okresie trwania kontroli, obecnosci pracownikéw odpowiedzialnych
merytorycznie za udzielanie wyjasnier w temacie kontroli;

wyznaczenie pracownika jednostki kontrolowanej do uczestniczenia w ogledzinach
badz innych czynnosciach kontrolnych, jezeli istnieje taka potrzeba.



2. W przypadku utrudniania przez kierownika jednostki kontrolowanej, sprawnego
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych oraz uchylania sie przez niego od wykonania czynnosdci
w ramach prowadzonej kontroli badZ wykonania zalecert pokontrolnych, kontrolujacy
ma obowigzek pisemnie poinformowa¢ o tym fakcie Burmistrza.

§11.

1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajgc i prowadzac akta
kontroli, ktére archiwizuje zgodnie z tokiem prowadzonych czynnosci kontrolnych.

2. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:
1) kopie planu kontroli na podstawie ktérego przeprowadzana jest kontrola;
2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
3) kopie i odpisy dokumentow;
4) zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentow;
5) notatki stuzbowe utrwalajgce czynnosci podjete w toku kontroli, w tym oswiadczenia i inne
zdarzenia istotne dla ustalen kontroli.

§12.

1. Wyniki przeprowadzonych czynnosci kontrolnych, nalezy udokumentowaé w postaci projektu
wystapienia pokontrolnego.

2. Projekt wystapienia pokontrolnego powinien byé sporzadzony w ciggu 14 dni roboczych od dnia
zakorniczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybieri, moina odstapi¢ od sporzadzenia projektu wystapienia
pokontrolnego i ograniczy¢ sie do sporzadzenia notatki stuzbowej.

4. Projekt wystapienia pokontrolnego zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie
kontroli, opartego na zebranych dowodach do ktérych zalicza sie m.in.: dokumenty, dowody
rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane z ewidencji i sprawozdawczoéci, opinie specjalistéw
i biegtych, oswiadczenia i wyjasnienia ztoZone na pismie.

5. Projekt wystgpienia pokontrolnego powinien zawierac nastepujgce pozycje:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej oraz imie i nazwisko jej kierownika;

2) date i miejsce jego sporzadzenia;

3) znak sprawy;

4) podstawe przeprowadzenia czynnoéci kontrolnych;

5) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne
dane pracownikdw udzielajgcych wyjasnien;

6) wykaz podstawowych dokumentéw podlegajgcych badaniu;

7) date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli;

8) okres objety kontrolg;

9) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli;

10) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku prowadzonych czynnoéci kontrolnych;

11) opis stwierdzonych nieprawidlowosci, ewentualnych przyczyn ich powstania, skutkéw
jakie powodujg oraz oséb za nie odpowiedzialnych;

12) wzmianke o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach
dotyczacych mozliwosci ewentualnego wniesienia umotywowanych zastrzezen do treéci
wystgpienia pokontrolnego;

13) wyszczegdlnienie zatacznikow;



14) okreslenie ilosci egzemplarzy oraz informacje komu je dostarczono;
15) podpis kierownika jednostki kontrolowanej i osoby kontrolujgcej wraz z datg ich dokonania.

§13.

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem projektu wystapienia pokontrolnego,
przystuguje prawo wniesienia umotywowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych w projekcie
wystapienia pokontrolnego.

2. Zastrzezenia nalezy glosi¢ na pismie w terminie 3 dni roboczych, od dnia otrzymania projektu
wystgpienia pokontrolnego.

3. W przypadku zgtoszenia zastrzezen o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujgcy:
1) odrzuca zastrzezenia wniesione po terminie, bad?
2) uwzglednia zastrzezenia w calosci lub w czeéci albo je oddala.

4. Kontrolujgcy informuje na pismie zgtaszajacego zastrzeienia o uwzglednieniu badZ odrzuceniu
zastrzezen.

5. Kierownikowi jednostki kontrolowanej, w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen, przystuguje prawo odwotania do Burmistrza,

6. Burmistrz rozpatruje odwofanie i o swoim rozstrzygnieciu informuje na pismie kierownika
jednostki kontrolowanej.

§ 14.

1. Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen istnieje koniecznos¢ przeprowadzenia dodatkowych
czynnosci kontrolnych, kontroler przeprowadza te czynnosci, a nastepnie formutuje na pismie
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.

2. W wyniku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen, kontrolujgcy uzupetnia, badZ zmienia tresé
projektu wystgpienia pokontrolnego, a wobec oddalonych zastrzezenn przekazuje swoje
stanowisko na pismie kierownikowi jednostki kontrolowanej.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmodwié podpisania projektu  wystgpienia
pokontrolnego, skfadajgc w terminie 3 dni roboczych od daty jego otrzymania pisemne
wyjasnienie odmowy.

4, Odmowa podpisania projektu wystgpienia pokontrolnego przez kierownika jednostki
kontrolowanej nie stanowi przeszkody do jego podpisania przez kontrolera i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza

sie w projekcie wystapienia pokontrolnego.
§ 15.

1. W przypadku niezgloszenia zastrzezen albo nieuwzglednienia zastrzezen w catosci, sporzadza
sie wystapienie pokontrolne obejmujgce tresc projektu wystapienia pokontrolnego.

2. W przypadku uwzglednienia zastrzezen, wystgpienie pokontrolne sporzadza sie na podstawie
projektu wystgpienia pokontrolnego oraz stanowiska kontrolera wobec uwzglednionych
zastrzezen.



3.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnoéci jednostki kontrolowanej,
w wystgpieniu pokontrolnym, nalezy uwzgledni¢ réwniez zalecenia pokontrolne, dotyczace
usunigcia nieprawidtowosci lub usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowanej.

Wystgpienie pokontrolne powinno zawieraé pozycje wyszczegélnione w § 12 ust. 5 niniejszego
Regulaminu oraz dodatkowo:

1) numer wystgpienia pokontrolnego;

2) zalecenia pokontrolne;

3) wskazanie oséb odpowiedzialnych za realizacje sformutowanych zalecen wraz z okreéleniem

imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego;

4) termin realizacji zalecen pokontrolnych;

5) termin sporzadzenia sprawozdania z realizacji zaleceri pokontrolnych;

6) podpis Burmistrza i kontrolera.

Wystgpienie pokontrolne w razie potrzeby uzupetnia sie o ocene wskazujacy, na niezasadnoéé
zajmowania stanowiska lub petnienia funkcji przez osobe odpowiedzialng za stwierdzone

nieprawidtowosci.

Wystapienie pokontrolne podpisane przez Burmistrza otrzymuje kierownik jednostki
kontrolowanej oraz inne osoby zobowigzane do wykonania zalecer pokontrolnych.

Od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

Zalecenia pokontrolne zawarte w podpisanym przez Burmistrza wystgpieniu pokontrolnym
stajg sie poleceniami stuzbowymi.

Zalecenia pokontrolne o ktérych mowa w § 15 ust. 3 nalezy sformutowaé wedtug wzoru,
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 16.

Jednostki w stosunku do ktérych sformutowane zostaly zalecenia pokontrolne, obowigzane
sg do sporzgdzenia sprawozdania z realizacji tych zaleceri w terminie okreélonym w wystapieniu
pokontrolnym.

Wzér sprawozdania o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Kontrolujgcy dokonuje analizy i oceny treéci przediozonego sprawozdania z realizacji zalecer
pokontrolnych.

Jeieli zalecenia pokontrolne s3 zrealizowane w cafosci kontrolujgcy sporzadza krdtka informacje
w tej sprawie i przedklada jg Burmistrzowi, natomiast w uzasadnionych przypadkach,
gdy zalecenia zostaly zrealizowane czeéciowo, opracowuje projekt dodatkowych zalecen
pokontrolnych.

O nieprawidfowej realizacji, odmowie wykonania |lub nieuzasadnionym opdéinieniu w realizacji
zalecen pokontrolnych, kontrolujacy na pismie zawiadamia Burmistrza.

BURMISTRZ ZIEBIC
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania kantroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach, jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice
oraz spdtkach komunalnych w ktérych Gmina Ziebice posiada co najmniej 50 % udziatow lub 50 % akcji.

Ziebice, dnia ..o,
(miejsce i data sporzadzenia)

(pleczed urzedowa)

(znak sprawy)

Upowaznienie Nr......../ ..o,

(numer zgodny z rejestrem upowainien i petnomocnictw prowadzonym w Urzedzie Miejskim w Zigbicach)
Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednality
Dz. U. z 2013 r. Nr 594 z poin. zm.), § 28 Zarzadzenia Nr 123/2013 Burmistrza Ziebic z dnia 5 wrzesnia 2013
roku w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ziebicach oraz § 5 ust. 1 Zarzadzenia
Nr 142/2013. Burmistrza Ziebic z dnia 15 paidziernika 2013 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach, jednostkach organizacyjnych Gminy
Zigbice oraz spdtkach komunalnych w ktérych Gmina Ziebice posiada co najmnie] 50 % udziatéw lub 50 % akcji

Upowazniam
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia KONTTOl W ZAKIBSIE  ..ovsuirssuumviuswoissmssnis ssssssss s s ismsisa s s s s S s s 68w e e o
(oznaczenie przedmiotu kontroli)

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Upowainienie wazne od ..., 5| o R ——
(okres waknodcl upowatnlenia)

(podpis wydajacego upowainienie )
Waznosc upowainienia przediuza sie do dnia ..o vessecscn s

(podpls zatwlerdzajacego)
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(pieczed urzedowa)

Zatgeznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania kontroll wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziehicach, jednostkach arganlzacyjnych Gminy Ziebice
oraz spotkach komunalnych w ktérych Gmina Ziebice posiada co najmniej 50 % udziatdw lub 50 % akeji.

(znak sprawy)

Ziebice, dnia ....cciiiininnnnnranns
(miejsce | data sporzadzenia)

Plan kontroli wewnetrznej na rok .........

Lp. Oznaczenie Zakres (temat) kontroli Forma Przewidywany termin | Imie, nazwisko
jednostki kantroli trwania kontraoli i stanowisko
kontrolowanej stuzbowe
(nazwa | adres) kontrolujacego
(data | podpis zatwierdzajacego)
Wylasnienie:

* forma kontroli okreslona w § 4 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrzne| w Urzedzie Miejskim w Ziebicach, jednostkach
organizacyjnych Gminy Zigbice oraz spatkach komunalnych w ktérych Gmina Ziebice posiada co najmnie] 50 % udziatéw lub 50 % akeji.
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach, jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice
oraz spatkach kemunalnych w ktérych Gmina Zighlce posiada co najmniej 50 % udziatéw lub 50 % akcji.

Ziebice, dnia .o,
(miejsce i data sporzadzenia)

(pieczet urzedowa)

(znak sprawy)

PaN/PAR] st g
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe
klerownlka jednostki)

Zalecenia pokontroine

Tabelanr1
Nr zalecenia Treié zalecenia nakazujgcego usuniecie Zadania jakie nalezy zrealizowac oraz czynnosci,
nieprawidtowosci ktdre nalety podjac w celu usprawnienia pracy
kontrolowane] jednostki ]
Tabela nr 2
Nr zalecenla Zakres zalecenia Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecenia Termin realizacji
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe) zalecenia
(miesigc, rok)
Termin sporzadzenia sprawozdania 2z realizacji zalecen pokontrolnych ... sssssss s
Otrzymujy:
1. adresat
2. a/a
Pouczenie:

Zgodnie z § 16 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach, jednostkach organlzacyjnych
Gminy Ziehice oraz spotkach kemunalnych w ktdrych Gmina Ziebice posiada co najmniej 50 % udziatdw lub 50 % akciji, jednostki w stosunku
do ktérych sformutowane zostaly zalecenia pokentralne obowigzane s3 do sporzadzenia sprawozdanla z realizac)l tych zaleced w terminie
okreflonym w wystgpieniu pokantrolnym, wedtug wzoru okreélonego w zatgezniku nr 4 do w/w Regulaminu i przekazania go do pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli.
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(pieczadé urzedowa)

(znak sprawy)

Sprawozdanie z realizacji zaleceri pokontrolnych

Ziebice, dnia ..o
(migjsce | data sporz

KONtrola W 2akresie oo

Prowadzona W ...

(nazwa | adres jednostki kontrolowanej)

(temat kontraoli)

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu przeprowadzania kantroll wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach, jednostkach organizacyjnych Gminy Ziehica
oraz spotkach komunalnych w ktérych Gmina Ziebice posiada co najmniej 50 % udziatow lub 50 % akejl.

adzenia)

Numer zalecenia
nadany w wystgpieniu
pokontrolnym

Termin realizacji

Sposob realizagji zalec-eﬁ-pt;kuntrulnvch

Uwagi

(data i podpis)
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Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach, jednostkach arganizacyjnych Gminy Ziebice

(pieczec urzedowa)

(znak sprawy)

oraz spétkach komunalnych w ktdrych Gmina Ziebice posiada co najmniej 50 % udziatow lub 50 % akg)l.

Ziebice, dnia ..o

(miejsce i data sporzadzenia)

OCENA SKUTECZNOSCI KONTROLI

Numer

wystgpienia
pokontralnego

Nazwa
Jednostki
kontrolowane|

Termin kontroli

Planowanef

Zrealizowane]

Okredlenie
spostrzeien/
niezgodnoici

stwierdzonych
w trakcie
kontroli

Numer
sformutowanege
zalecenia
pokontrainego

okreslenie
wdroionych
ralecen
pokontrolpych

Okredlenie skutecznodci
podjetych dziatari
usprawniajgcych
nieprawidlowosci

{data i podpis)

BURMISTR?
dr Antyfi He

ZIEBIC

ﬂlfr:iki
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