Zarzadzenie Nr 112/2014
Burmistrza Zigbic
z dnia 18 wrzeénia 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli instytucjonalnej

Na podstawie art. 30 ust. 1 orag art. 33 ust. 1, 3¢5 wustawy 7 dnia 8 marca 1990 r. o samorsadze
doimmymr (D, U, 2 2013 1., poz. 594 3 pdsn. 3m.) oraz, art. 68 ust, Toraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy 3 dnia
27 sierpmia 2009 1. o finansach publiczaych (Dz. U. z 2013 r, poz. 885 3 posn. zm.), Burmistry Zighic
sarzqdsa, co nastgpuje:

§1.
Ustala si¢ Regulamin kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim w Zigbicach i jednostkach
organizacyjnych Gminy Zigbice, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w  Ziehicach
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Zigbice do zapoznania podleglych
pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu w komérce kontroli Urzedu

Miejskiego w Ziebicach.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Zigbic Nr 62/2014 z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnej.

§ 5.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

S
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 112/2014

Burmistrza Zighic z dnia 18 wrzesnia 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli instytucjonalnej

Regulamin kontroli instytucjonalnej

§ 1.
Ustala si¢ Regulamin przeprowadzania kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim
w Zigbicach 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Zigbice.

Informacje ogdlne

§2.
Hlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie (jednostce) — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Ziebicach,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zigbic,

3) kontrolujgcym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w komérce kontroli
Urzedu Miejskiego w  Zigbicach lub innych upowaznionych przez Burmistrza
pracownikow jednostki, na podstawie unormowan zawartych w niniejszym Regulaminie,

4) pracowniku komoérki kontroli — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego
w komorce kontroli Urzedu Miejskiego w Zighicach,

5) komorce kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne, w tym
samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego w Zighicach oraz jednostki otganizacyjne
Gminy Zigbice,

6) kierowniku komorki kontrolowanej - nalezy przez to rozumieé kierownikéw komérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zigbicach, samodzielne stanowiska oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Zigbice,

7) kontroli (czynnosciach kontrolnych) — nalezy przez to rozumieé zespdl dzialan
podejmowanych w celu ustalenia stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci komérki
kontrolowanej, rzetelnego jego udokumentowania i dokonania oceny kontrolowanej
dziatalnosci, wedlug kryteriéw okreslonych w § 4,

8) czynnosciach doradczych — nalezy przez o rozumiec, inne niz opisane w pkt 7, dzialania
podejmowane przez kontrolujacego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony
z kierownikiem jednostki, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania
jednostki,

9) zadaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci kontrolne i czynnosci

doradcze.

§ 3.
Kontrola moze przyjac forme:
1) kontroli kompleksowej - obejmujacej caloksztalt dzialalnosci komérki kontrolowane;,
2) kontroli problemowej - (fragmentarycznej, wycinkowej) - obejmujacej wybrane
zagadnienic badz wycinek dzialalnosci jednej lub kilku komérek kontrolowanych,



3)

kontroli sprawdzajacej - obejmujacej swym zakresem nadzér nad wykonaniem zalecen

pokontrolnych.
§4.

Kontrolg przeprowadza si¢ pod wzgledem nastepujacych kryteriow:

D)
2)

3)

legalnos¢ - zgodnosc z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

gospodarno$¢ - optymalne wykorzystanie posiadanych $rodkéw  finansowych
1 gospodarczych czyli osiagnigcie jak najlepszych wynikéw z danych nakladéw,

tzetelnos¢ - wypelnianie obowiazkéw z nalezyta starannoscia, sumiennie i we wlasciwym

czasie.

§ 5.

1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole w komorkach kontrolowanych na podstawie imiennego

upowaznienia.
2. Imienne upowaznienie zawiera w szczegolnosci:

1
2
3)
D)
5)
)

numer,
imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

nazwe 1 adres komorki kontrolowane;,

przedmiotowy zakres (temat) kontroli,

termin waznosci upowaznienia,

podpis kierownika jednostki, ze wskazaniem imienia i nazwiska.

Sposob sporzadzania, elementy oraz realizacja planu kontroli

§6.

1. Kontrolg, z zastrzezeniem ust. 2 przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu kontroli,

zwanego dalej ,,planem kontroli”.
2. W uzasadnionych przypadkach po uzgodnieniu z Burmistrzem, kontrole przeprowadza

si¢ poza planem kontroli.
3. Plan kontroli o ktérym mowa w ust. 1 przygotowuje pracownik komérki kontroli

w porozumieniu z Burmistrzem do kofica grudnia kazdego roku na rok nastepny.

§7.

Przygotowujac plan kontroli przeprowadza si¢ analize zasobdéw osobowych komérki kontroli

na rok nastepny z uwzglednieniem, w szczegolnosci:

1)
2)
3
D
5)

czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy,
CZasu Przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,
urlopéw 1 innych nieobecnosci,

rezerwy czasowej,

innych obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci.

§ 8.

1. Opracowujac plan kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,
cele i zadania jednostki,



4) uwagi kierownika jednostki,

5) wyniki innych kontroli i audytow,

6) informacje wlasne dotyczace funkcjonowania jednostki.
2. Plan kontroli zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe komérki kontrolowanej,

2) temat (zakres kontroli),
3) informacje na temat czasu planowanego na realizacj¢ poszczegélnych kontroli,
4) informacje na temat czasu planowanego na realizacje czynnosci doradezych,
5) informacje na temat czasu planowanego na realizacje czynnosci sprawdzajacych.
3. Plan kontroli podpisuje pracownik zatrudniony w komérce kontroli, o ktérym mowa

w § 6 ust. 3 1 Burmistrz.
4. Kontrolujacy zatrudniony w komorce kontroli przekazuje informacje o planowanym
przeprowadzeniu kontroli kierownikom wszystkich komorek kontrolowanych objetych

planem kontroli.

§ 9.
Jezeli w trakcie realizacji planu kontroli kontrolujacy zatrudniony w koméree kontroli, o ktarym
mowa w § 6 ust. 3, stwierdzi ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan kontrolnych
jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem, w formie pisemnej, zakres realizacji

planu kontroli.

Tryb przeprowadzania kontroli i jego dokumentowania

§ 10.
Kontrolujacy dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore maja istotne znaczenie
dla wynikéw kontroli.

§11.

Kontrolujacy prowadzi:
1) biezace akta kontroli, zwane dalej ,,aktami biezacymi”, w celu dokumentowania przebiegu
i wynikéw kontroli,
2) stale akta kontroli, zwane dalej ,aktami stalymi”, w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszaréw ryzyka, ktore moga byc przedmiotem zadari kontrolnych.

§12.
Akta biezace zawieraja w szczegdlnosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzania kontroli,

2) kopie planu kontroli na dany rok kalendarzowy, za wyjatkiem sytuacji o ktérej mowa w
§ 6 ust. 2,

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez kontrolujacego w trakcie
przeprowadzania kontroli, w tym oswiadczenia dotyczace przedmiotu kontroli zlozone
przez pracownikow jednostki kontrolowanej,



4) sprawozdanie, o ktorym mowa w § 21,

5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez kontrolujacego w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci doradezych,

6) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosel sprawdzajacych, o ktérych mowa
w § 25 ust. 3,

§ 13.
'kta stale zawierajg w szczegolnosci:
1) plany kontroli,
2) sprawozdania z wykonania planow kontroli,
3) zakres realizacji planu kontroli, o ktérym mowa w § 9,
4) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie kontroli, w tym dokumentacje
z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych.

§ 14.
Akta biezace 1 akta stale stanowig wlasnosé jednostki.
2 Udostepnienie, akt o ktorych mowa w ust. 1 moze nastapié za zgoda Burmistrza
badz pracownikow przez niego upowaznionych.

§ 15.
Rozpoczynajac realizacje czynnosci kontrolnych, kontrolujacy informuje kierownikow komérek

kmtmlc)wanych o planowanym przeprowadzeniu kontroli.

§ 16.
1. Kontrolujacy rozpoczynajac czynnosci kontrolne w komérkach kontrolowanych, przedstawia
kierownikom tych komérek, informacje na temat celu i zakresu kontroli.
2. W celu przedstawienia informacji, o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujacy
moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca z udzialem kierownika komorki kontrolowane;
lub/i wyznaczonych przez niego pracownikéw.

§17.
Prncownicy komoérki kontrolowane) w trakcie przeprowadzania czynnosci, o ktérych mowa
w§ 16 ust. 1, moga zlozy¢ kontrolujacemu os$wiadczenia dotyczace przedmiotu kontroli.

§18.

W trakcie przeprowadzania czynnosci, o ktorych mowa w § 16 ust. 1:

1) kierownik komorki kontrolowanej ma obowiazek zapewni¢ kontrolujacemu odpowiednie
warunki i érodki niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli,

2) kontrolujacy ma prawo wstepu do pomieszczen komérki kontrolowanej oraz wegladu
do wszelkich dokumentdw, informacji i danych oraz do innych materialéw zwigzanych
z funkcjonowaniem komérki kontrolowanej, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpisoéw wyciagdw, zestawien lub
wydrukow, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,



3) pracownicy komérki kontrolowanej sg zobowiazani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze
sporzadzac i potwierdzac kopie, odpisy wyciagi lub zestawienia, o ktérych mowa w pkt. 2.

§19.

Kontrolujacy po zakonczeniu czynnosci w komorkach kontrolowanych przedstawia kierownikom

tych komarek ustalenia stanu faktycznego.

§ 20.
Kontrolujacy moze zwolac narade zamykajaca 2 udzialem kierownikéw komérek
kontrolowanych lub/i wyznaczonych przez nich pracownikéw w celu przedstawienia wstepnych

wynikow kontroli.

§ 21.

1. Po przedstawieniu kierownikom komérek kontrolowanych ustaleii stanu faktycznego
kontrolujacy sporzadza sprawozdanie, w ktérym w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly
przedstawia wyniki kontroli.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosc:

1) temat i cel kontroli,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres kontroli,

3) date rozpoczecia kontroli,

4) ustalenia stanu faktycznego,

5) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych nieprawidlowosci,

6) zalecenia w sprawie wyeliminowania nieprawidlowosci lub wprowadzenia usprawnien,
zwane dalej ,,zaleceniami”,

7) date sporzadzenia sprawozdania,

8) imig i nazwisko kontrolujacego oraz jego podpis.

§22.

I. Kontrolujacy przekazuje sprawozdanie kierownikowi komoérki kontrolowanej, ktory w
terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, moze zglosié na
pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tredci sprawozdania,

2. W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania kontrolujacy dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czeéci albo w calosci
ich zasadnosci zmienia lub uzupelnia tresé¢ sprawozdania.

3. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasniest lub umotywowanych zastrzezen
do tresci sprawozdania, w czesci albo w calosei, kontrolujacy przekazuje na pismie swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komérki kontrolowane.

4. Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tre$ci sprawozdania oraz
kopi¢ stanowiska, o ktorym mowa w ust. 3, kontrolujacy wilacza do akt biezacych.



§ 23.
Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania kontrolujacy przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi i kierownikowi komorki
kontrolowane;.
W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnieni lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania kontrolujacy po uplywie terminu, o ktorym mowa w § 22 ust. 1, przekazuje
sprawozdanie Burmistrzowi, informujac o tym kierownika komérki kontrolowanej.
Sprawozdanie o ktérym mowa w ust. 1 i 2 podpisuje kontrolujacy i1 kierownik komérki
kontrolowane;j.
Odmowa podpisania sprawozdania przez kierownika komorki kontrolowane) nie stanowi
przeszkody do jego podpisania przez kontrolujacego 1 nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie na
ostatniej stronie sprawozdania.
Kierownik komorki kontrolowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania moze przedstawic na pismie Burmistrzowi swoje stanowisko wobec

przedstawioncgo sprawnzdania.

§ 24.

Kierownik komodrki kontrolowanej, w przypadku wuznania, Ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz
ustala sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie kontrolujacego
1 Burmistrza — w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia ottzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zaleceni kierownik komorki kontrolowane] powiadamia
pisemnie kontrolujacego oraz Burmistrza o przyczynach odmowy, w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

§ 25.

Kontrolujacy po uplywie terminu realizacji zalecen, o ktorym mowa w § 24 ust. 1, zwraca sig
do kierownika komoérki kontrolowanej objete) kontrola, o informacje na temat dziatan
podj¢tych w celu realizacji zalecefi oraz stopnia ich realizacji.

Kontrolujacy dokonuje analizy informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

Kontrolujacy moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan
jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocene kontrolujacy
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktora przekazuje Burmistrzowi i kierownikowi komérki

kontrolowanej, w ktore) przeprowadzane byly czynnosci sprawdzajace.

§ 26.

Wykorzystanie wynikéw kontroli nalezy do Burmistrza.

ks
2.

§ 27.
Sprawozdania z kontroli przechowywane s3 w kométce kontroli.
Kopie dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1, otrzymuje kierownik komorki kontrolowanej

i Sekretarz Gminy Ziebice.



Udostepnienie dokumentacji kontroli moze nastapic¢ za zgodgq Burmistrza badz pracownikow

przez niego upowaznionych.

§ 28.
Do konca stycznia kazdego roku, pracownik zatrudniony w komorce kontroli sporzadza
sprawozdanie z wykonania planu kontroli za rok poprzedni.
Do kofica stycznia kazdego roku, pracownik zatrudniony w komoérce kontroli sporzadza
sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych w jednostce za rok poprzedni.
Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 11 2 otrzymuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza Zigbic,
Sekretarz Gminy Zigbice oraz Skarbnik Gminy Zigbice.
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