Zarzadzenie Nr .5/ 2016
Burmistrza Ziebic
z dnia .43 stycznia 2016 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Ziebicach, jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice oraz pozostatych jednostkach wydatkujgcych
srodki publiczne przyznawane z Budzetu Gminy.

Nao podstawie art. 33 wust. 3 i 5 ustawy z dnic 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) araz art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z péén. zm.), zarzqdza sie, co nastepuje:

§1.
Whprowadza sie Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach,
jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice oraz pozostatych jednostkach wydatkujacych srodki publiczne
przyznawane z Budzetu Gminy, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Nadzaér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Inspektorowi ds. kontroli.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 112/2014 Burmistrza Ziebic z dnia 18 wrzeénia 2014 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu kontroli instytucjonalnej.

§4,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr.._.E /2016 Burmistrza Ziebic z dnia
4[6 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach,
jednostkach organizacyjnych Gminy Zighice oraz pozostatych jednostkach wydatkujgeyeh éradki publiczne przyzrawane z Budietu Grminy

Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach,
jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice oraz pozostatych jednostkach wydatkujgcych $rodki

publiczne przyznawane z Budietu Gminy

Rozdziat 1 - Postanowienia ogdlne

1.
Regulamin okreéla organizacje i zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Ziebicach, jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice oraz pozostalych jednostkach wydatkujacych
srodki publiczne przyznawane z Budzetu Gminy Ziebice.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Ziebicach;

2) Burmistrzu = nalezy przez to rozumieé Burmistrza Ziebic;

3) Kontrolujgcym - naleiy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu Miejskiego w Ziebicach lub inng
osobe upowazniong przez Burmistrza do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

4) Komdrce kontrolowanej - nalezy przez to rozumiec wydzial, referat lub samodzielne stanowisko
Urzedu Miejskiego w Ziebicach, jednostke organizacyjng Gminy Ziebice oraz jednostke
wydatkujaca érodki publiczne przyznane z budzetu Gminy Ziebice, w ktérej mozna przeprowadzic
kontrole w granicach posiadanych upowaznien bgdz na podstawie odrebnych przepisow;

5) Kierowniku komérki kontrolowane] — naleizy przez to rozumiec¢ naczelnika, kierownika lub
samodzielne stanowisko w Urzedzie Miejskim w Ziebicach lub osobe, ktéra zgodnie z przepisami
okreslajgcymi ustroj jednostki jest odpowiedzialna za dziatalnosé tej jednostki i jest uprawniona do
jej reprezentowania bgdZ osobe fizyczng lub prawng, ktdra na mocy odrebnych przepisow jest
odpowiedzialna za jej dziatalnos¢ lub jg reprezentuje.

§3.

1. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ocene dziatalnosci komdrki kontrolowane] dokonana
na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu przyjetych kryteriow kontroli.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, celem kontroli jest réwniez ustalenie ich zakresu,
przyczyn i skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych, a takie sformutowanie zalecen zmierzajacych
do usuniecia nieprawidlowosci.

3. Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem nastepujacych kryteriow:

1) legalnosci —zgodnosci z ohowigzujacymi przepisami i normami prawnymi;

2) gospodarnosci -  optymalnego  wykorzystania  posiadanych  érodkéw  finansowych
i gospodarczych czyli osiagnigcia jak najlepszych wynikéw z danych naktadow;

3) celowosci — zapewniajacej eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow Urzedu/komarki kantrolowanej, realizujace] sie przez sprawdzenie, czy srodki finansowe
zostaty wydane zgodnie z przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym;

4) rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym;



5) sprawnosci organizacyjnej komarki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celow
m.in. kompetencje, sprawnosc, prawidtowosc i efektywnosé przyjetych rozwigzan organizacyjnych i
kierunkow dziatania oraz doboru srodkéw w celu wykonania zamierzonych zadan;

6) wiarygodnosci sprawozdarn - prawidtowosci sprawozdan dotyczacych proceséw gromadzenia
i rozdysponowania srodkow publicznych oraz dziatalnosci merytorycznej jednostki.

§4.
Kontrola moze przyjac forme:
1) kontroli kompleksowej obejmujacej catoksztatt dziatalnosci komarki kontrolowanej;
2) kontroli problemowej (fragmentarycznej, wycinkowe]) - obejmujacej wybrane zagadnienie bad?
wycinek dziatalnosci jednej lub kilku komarek kontrolowanych;
3) kontroli sprawdzajacej - obejmujgcej swym zakresem nadzor nad wykonaniem zalecen
pokontrolnych.

§5.
Kontrole przeprowadza sie na podstawie Zarzadzenia Burmistrza, ktérego treéé przygotowuje pracownik
komdrki kontroli lub inna osoba wyznaczona przez Burmistrza.

§6.

Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia, ktore zawiera w
szczegolnosci:

1) numer upowaznienia i date jego wystawienia;

2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego;

3) nazwe i adres komérki kontrolowanej;

4) przewidywany zakres (temat) kontroli;

5) termin waZznosci upowaznienia;

6) podpis wydajacego upowainienie.

Rozdziat 2
Tryb przeprowadzania kontroli i jego dokumentowanie

§7.

1. Kontrolujgcy prowadzi akta biezgce i akta state kontroli.

2. Akta biezgce akta kontroli, zwane dalej ,,aktami biezacymi” prowadzi sie w celu dokumentowania
przebiegu i wynikdw kontroli; zawierajg one w szczegolnosci:

1) imienne upowainienie do przeprowadzenia kontroli;

2) Zarzadzenie Burmistrza stanowiace podstawe przeprowadzenia kontroli;

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez kontrolujgcego w  trakcie
przeprowadzania kontroli, a w tym oswiadczenia dotyczgce przedmiotu kontroli ztozone przez
pracownikdw komarki kontrolowanej;

4) sprawozdanie, o ktérym mowa w § 12.

3. Akta state kontroli, zwane dalej ,aktami statymi” prowadzi sie w celu gromadzenia rocznych
sprawozdan (rejestréw) z przeprowadzonych kontroli, a w tym informacji na temat zakresu realizacji
zalecen pokontrolnych przez komdrki kontrolowane.

4. Akta biezgce i akta state stanowig whasnos¢ Urzedu, a ich udostepnienie moze nastapi¢ jedynie za
zgodg Burmistrza lub pracownikow przez niego upowaznionych.

§8.
Rozpoczynajac realizacje czynnosci  kontrolnych, kontrolujgey informuje  kierownika komdrki
kontrolowanej o planowanym przeprowadzeniu kontroli, nie pdZniej niz jeden dzien przed rozpoczeciem
kontroli.



§9.
1. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w siedzibie komdrki kontrolowanej badZ w miejscach
wykonywania jej zadan, chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej.
2. Jezeli wymaga tego dobro kontroli, kontrola lub poszczegdine jej czesci moga byé prowadzone w
siedzibie Urzedu.
§ 10.
Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy w szezegdlnodci:
1) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne dokumentowanie wszystkich
czynnosci i zdarzen, ktére maja istotne znaczenie dla wynikdw kontroli;
2) informowanie kierownika komérki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowosciach,
wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajacych.

§11.
W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych:

1) kierownik komérki kontrolowanej ma obowigzek zapewni¢ kontrolujgcemu odpowiednie warunki
i srodki niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli;

2) kontrolujgcy ma prawo wstepu do pomieszczen komorki kontrolowanej oraz wgladu do wszelkich
dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem
komarki kontrolowanej, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do
sporzgdzania ich kopii, odpisow, wyciggow, zestawien lub wydrukdw, z zachowaniem przepisow o
tajemnicy ustawowo chranionej;

3) pracownicy komdrki kontrolowanej s zobowiazani udzielaé¢ informacji i wyjasnien, a takie
sporzadzac i potwierdzac kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktérych mowa w pkt 2.

§12.
1. Po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych kontrolujgcy sporzadza sprawozdanie z kontroli, w ktérym w
sposob jasny, rzetelny i zwiezty przedstawia wyniki kantroli.
2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera w szczegélnosci:
1) tematicel kontroli;
2) podmiotowy i przedmiotowy zakres kontroli;
3) date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli;
4) ustalenia stanu faktycznego;
5) zalecenia w sprawie wyeliminowania nieprawidtowosci lub wprowadzenia usprawnien, zwane dalej
zaleceniami;
6) date sporzadzenia sprawozdania;
7) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zglaszania zastrzezen oraz o prawie odmowy podpisania
sprawozdania;
8) imie i nazwisko kontrolujacego oraz jego podpis.

§13.

1. Po zakoriczeniu kontroli sprawozdanie, o ktérym mowa w § 12 parafuje i podpisuje kontrolujgcy
oraz kierownik komadrki kontrolowanej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Odmowa podpisania sprawozdania przez kierownika komérki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do jego podpisania przez kontrolujgcego i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.
Informacje o odmowie padpisania i jej przyczynach zamieszcza sie na ostatniej stronie sprawozdania.

3. Sprawozdanie z kontroli sporzadza sie w jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron (tj. kierownika komarki kontrolowanej i kontrolujacego/komarki kontroli) oraz dla Burmistrza.

4. Kierownikowi komaorki kontrolowanej przystuguje prawo wniesienia dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jego
otrzymania.



5. Woyjasnienia nalezy sktadaé do kontrolujacego, ktory po dokonaniu ich analizy przedstawia swoje
stanowisko Burmistrzowi.

6. Decyzje o uwzglednieniu lub odrzuceniu zastrzezen podejmuje Burmistrz.

7. Kierownik komérki kontrolowanej, zobowigzany jest w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania przekazac na pismie szczegdltowsq informacje o realizacji poszczegoélnych
zalecen, w tym o ich wykonaniu, stopniu realizacji, polecen bedacych w toku, a w przypadku
niezrealizowania zalecen, podac konkretne powody, uniemozliwiajgce ich zrealizowanie. Do informacji
nalezy, w miare moiliwosci, dotgcey¢ dokumenty potwierdzajagce wskazane w niej okolicznosci i
dziatania.

§15.
Wykorzystanie wynikéw kontroli nalezy do Burmistrza.

§ 16.
Do konca stycznia kazdego roku, komodrka kontroli sporzadza sprawozdanie (rejestr) z kontroli
przeprowadzonych w Urzedzie za rok poprzedni, ktdre otrzymujg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik Gminy Ziebice.

g! é”?q:_’:’,..-f’

|1'
ALLC }U .i-.”h



