Zatznik do Zarzdzenia Nr 119
Burmistrza taz z dnia 13.09.2017r.

REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ
Urzedu Miejskiego w tazach i gminnych jednostek organiacyjnych

|. Postanowienia ogélne
81

Regulamin kontroli instytucjonalnej olksta organizagj, tryb izasady przeprowadzania
instytucjonalnej kontroli wewgtrznej w Urzdzie Miejskim w tazach i gminnych
jednostkach organizacyjnych.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Lazach,

2) Burmistrzu — naleyy przez to rozumieBurmistrza taz,

3) Sekretarzu— naley przez to rozumieSekretarza Gminy Lazy

4) Skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Lazy

5) kontrolerze — nalery przez to rozumiepracownika zatrudnionego na Samodzielnym
Stanowisku ds. Kontroli lub pracownika upowm@nego przez Burmistrza
do przeprowadzenia kontroli lub zesp6t kontrgdyj powotany zargdzeniem Burmistrza

6) kontrolowanej jednostce— naleyy przez to rozumiekomaorki organizacyjne uggu
(w szczegOlnéci wydziaty, Urad Stanu Cywilnego, doradcéw, biura, samodzielne
stanowiska, zespoty) oraz gminne jednostkanizacyjne, w tym instytucje kultury:
Miejski Osrodek Kultury w tazach i Biblioteka Publiczna MiastGminy w tazach,

7) kierowniku jednostki kontrolowanej - nalery przez to rozumigkierownikdw komorek
organizacyjnych urgdu oraz dyrektorow gminnych jednostek organizacsiny

8) kontroli (czynnosciach kontrolnych) - nalezy przez to rozumiezespo6t dziaka
podejmowanych w celu ustalenia stanu faktycznegakvesie dziatalnei jednostki
kontrolowanej i dokonania oceny tej dziataloiopod lkgtem kryteriow okrélonych
w 8§ 6 Regulaminu,

9) czynnasciach doradczych— nalery przez to rozumig inne nz opisane w pkt 8, dziatania
podejmowane przez kontrolera, ktérych celem jegtawgnienie funkcjonowania
urzdu,

10) czynnasciach sprawdzapcych - naley przez to rozumieczynndgci obejmugce swoim

zakresem nadzér nad wykonaniem zalgakontrolnych,
11) planie kontroli — naley przez to rozumieroczny plan kontroli,
12)regulaminie — naley przez to rozumieniniejszy Regulamin kontroli instytucjonalne,;.



§3

1. Instytucjonalna kontrola wewtrzna stanowi ag¢ systemu kontroli zagzicze).
2. Podstawowym celem dziatalém kontrolnej jest wspomaganie Burmistrza w progesi
usprawniania mechanizméw zadzania.

§4

Podmioty podlegage kontroli na podstawie niniejszego regulaminu axabzane §
do respektowania jego postanoinie

II. Cele, kryteria i formy kontroli
§5
Celem kontroli jest w szczegoléwm:

1) ocena czy dziatania kontrolowanych jednostekyadiy sie na podstawie obowzujacych
przepisoéw prawa oraz procedur wesvanych,

2) ocena dziatalnmi kontrolowanych jednostek pod wzdem stopnia wykonania zata
skutecznéci stosowanychirodkow i metod pracy, efektywda dziatania, oszeznadsci
oraz terminowsci,

3) przekazywanie kierownikom kontrolowanych jede@st informacji zmierzajcych
do usprawnienia funkcjonowania dziatadnotych jednostek,

4) doskonalenie metod pracy etz oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

§6
Kontrole przeprowadza siwedtug nasfpujacych kryteriow:

1) legalnc¢ — zgodné¢ z obowizujagcymi przepisami prawa,
2) gospodarndg¢ — optymalne wykorzystanie posiadanycbdkow finansowych
i gospodarczych, zmieraap do osigni¢cia jak najlepszych wynikow z danych naktadow,
3) rzetelnos¢ — wypetnianie powierzonych oboyzkOw z naleyta starannécia, sumiennie,
we widciwym czasie,
4) celowds¢ — podejmowanie decyzji i wykonywanie czysnow sposob zapewnigy
eliminacg dziatar niekorzystnych i zZ&dnych z punktu widzenia interesow eam.

§7

1. System kontroli obejmuje kontrole:

1) planowe— ujte w rocznym planie kontroli zatwierdzonym zgizeniem Burmistrza,
2) dorazne — o charakterze interwencyjnym, wyni¥eg z potrzeb pilnego zbadania



nagtych zdarzg zlecane pisemnie przez Burmistrza
. Ze wzgkdu na zakres merytoryczny kontrole dzisk na:

1) kompleksowe— obejmujce catoksztalt dziataldoi kontrolowanej jednostki,

2) problemowe (fragmentaryczne, wycinkowe) — obejreg wybrane zagadnienia
w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkachadbh wycinek dziatalnéci
kontrolowanej jednostki,

3) uzupetniajace - ktérych celem jest zweryfikowanie dokonanych escrej ustalé
w zwigzku z pojawieniem ginowych okolicznéci,

4) sprawdzajace — ktorych celem jest ocena stopnia realizacji aalepokontrolnych
wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kdntromoga poleg&
na sprawdzeniu wykonania zalécpokontrolnych wystosowanych przez kontrolera
w toku poprzednich kontroli lub wystosowanych pragzy podmiot kontroluyjcy.

[1l. Planowanie kontroli
88

. Kontrole kompleksowe, problemowe i sprawdeajrealizowanegsw oparciu o plan
kontroli.

. Kontrole dorane przeprowadzagpoza planem kontroli. Decyzp przeprowadzeniu
kontroli doranej podejmuje Burmistrz.

. W razie potrzeby o przeprowadzeniu kontroli .eto@jacej maze zdecydowakontroler.

§9

. Plan kontroli zawiera spis kontroli ustalonyahptzeprowadzenia w danym roku
kalendarzowym.

. Projekt planu kontroli spagdzany jest corocznie przez pracownika zatrudnionego

na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli z uwdgleniem propozycji Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika w zakresie zagatlde ugcia w planie kontroli.

. Kierownicy komorek organizacyjnych gdu oraz dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych magdo dnia 1 grudnia roku poprzedaaggo rok ohjty planem kontroli
przedstawiapropozycje w zakresie zagadinigo ugcia w planie kontroli.

. Projekt planu kontroli opracowywany jest wediapru okrélonego w zajczniku nr 1
do niniejszego regulaminu i przedstawiany Bstrabwi do zatwierdzenia w formie
zaradzenia do dnia 15 styczniaidego roku.

. W uzasadnionych przypadkach Burmistrzememiené zakres, przediy¢, zawiest lub
odwota zaradzom kontrok. Zmiana taka nie wymaga wprowadzenia zmian w rgezn
planie kontroli.

. Kontroler mae wystpi¢ z wnioskiem do Burmistrza o oddelegowanie do skizespotu
kontrolupcego pracownika posiadapgo kwalifikacje w zakresie tematyki otgj
kontrob.

. W przypadkach wymagggych specjalnych kwalifikacji, w celu wsparcia dafa



kontrolnych, Burmistrz mi@ powota rzeczoznawglub biegtego specjalist okreslajac
przedmiot i zakres jego badaraz termin wydania opinii.

IV. Wyt aczenie z kontroli
§10

. Kontroler podlega wygtzeniu na wniosek lub z wdu od udziatu w czynrigiach
kontrolnych, jeeli wyniki kontroli mogtyby oddziatywé&na jego prawa lub obowaki,
na prawa lub obowzki jego matonka albo osoby pozossagj z nim faktycznie

we wspolnym piyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopriabosob
zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki luipdteli. Powody wylczenia

od udziatlu w czynrigiach kontrolnych trwajtakze po ustaniu maénstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

. Kontroler mae by wytgczony na wniosek lub z wdu od udziatu w czynrigiach
kontrolnych w kadym czasie, jgeli zachodz uzasadnione gpliwosci co do jego
bezstronn<ei.

. O wyhczeniu kontrolera od udziatu w czyrfieach kontrolnych decyduje Burmistrz.
. Informacg o wylaczeniu kontrolera od udziatu w czyriie@ach kontrolnych zamieszcza si
w protokole kontroli.

V. Przebieg pos¢powania kontrolnego
§11

. Kontroler zobowjzany jest do wiciwego przygotowania sido kontroli, w szczegdlroi
do zapoznaniagske struktug organizacyjn kontrolowanej jednostki, z przepisami
regulugcymi dziatalnd¢ kontrolowanej jednostki, a ta& do zapoznania¢se wytycznymi
do kontroli.

. Wytyczne do kontroli kontroler ustala z beggalinim przetaonym i sporadza je

na pimie.

. W przypadku kontroli do¥aej nieuwzgtdnionej w planie kontroli wytyczne do kontroli
okrela Burmistrz.

. W przypadku powotania zespotu kontrgiisggo wytyczne do kontroli powinny wskazyéva
osole petngca funkcje koordynatora zespotu.

§12

. Do przeprowadzania pgpbwania kontrolnego upowmiony jest pracownik zatrudniony
na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli. Uprenia do przeprowadzania kontroli
wynikap wprost z zapisOw niniejszego regulaminu.

. Pozostate osoby przeprowadzapntrok na podstawie upoviaienia wydanego przez
Burmistrza

. Wzér upowanienia stanowi zatznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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w

. Upowanienie do przeprowadzenia kontroli wystawiawi2 egzemplarzach: jeden

dla jednostki kontrolowanej, drugi zeta s¢ do akt kontroli.

. Upowanienie stanowi zgtznik do protokotu kontroli.
. Burmistrz mae powotd zespoét kontrolujcy, jezeli przemawia za tym zawity i ziony

charakter zagadnienia podlegago kontroli lub zaistnigjszczegdlne okoliczrisoi
sprawy.

. Zespot kontrolujcy powotywany jest zagrlzeniem Burmistrza.

§13

. Kontrole przeprowadza siw dniach i w godzinach pracy obaaujacych w siedzibie

kontrolowanej jednostki.

. Postpowanie kontrolne lub poszczegdlne jego czyehmog by¢ wykonywane réwnie

w siedzibie kontrolera.

. W razie zaistnienia szczegolnych okolicgcip na wniosek kontrolera, kierownik

kontrolowanej jednostki unitiwia przeprowadzenia kontroli poza godzinami prdaly
w dni wolne od pracy.

§14

. Posgpowanie kontrolne megpoprzedzé czynndgci przedkontrolne w kontrolowane;j

jednostce. Celem tych czyricojest wi&ciwe przygotowanie kontrolera
do przeprowadzenia kontroli poprzez zrozumieuigzé, operacji i dziata, ktore mog
mi& znacacy wpltyw na dziataln& objeta kontrob.

. Przed rozpoeziem kontroli planowej, w terminie co najmniej 3iginzed rozpoczciem

czynndci kontroler zawiadamia kierownika kontrolowanejnestki o rodzaju, zakresie
i terminie kontroli. Wz6r zawiadomienia stan@aicznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Kontrole dorane nie wymagajpisemnego zawiadomienia.
. Przed rozpoeziem czynnéci kontrolnych kontroler okazuje kierownikowi jedstki

kontrolowanej identyfikator sibowy lub inny dokument potwierdzaly tazsamdac¢,

a jaéli funkcj¢ kontrolera petryj osoby, o ktérych mowa w 8§ 12 ust. 2, to ponadto
przedstawiajkierownikowi kontrolowanej jednostki upowienie do przeprowadzenia
kontroli.

. Przed podiciem pierwszej czynrigi kontrolnej, kontroler informuje kierownika

kontrolowanej jednostki o prawach i obgzkach uczestnikow pagiowania kontrolnego.

§15

W pierwszym dniu kontroli kontroler mie przeprowadziw kontrolowanej jednostce nakad
otwierapca z udziatem kierownika kontrolowanej jednostki i zmaczonych przez niego
pracownikow w celu:

a) uzgodnienia zasad organizacyjnych i przebiegu az§gitkontrolnych,
b) okreslenia zasad komunikacyjnych,
c) wskazania przez kierownika kontrolowanej jednogtidcownikow odpowiedzialnych
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za zagadnieniacgolgce przedmiotem czyns§o kontrolnych.
VI. Prawa i obowiazki uczestnikow posg¢powania kontrolnego
§16

1. Kontroler ma prawo:
1) wglgdu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistychwsielkich dokumentow
i innych materiatdbw zwgzanych z przedmiotem kontroli, a #&k sporzdzania
kserokopii tych dokumentow,
2) wolnego wsipu do pomieszczei obiektéw kontrolowanej jednostki,
3) uzyskiwania od kierownika i pracownikéw kontrelanej jednostki, w wyznaczonym
terminie, ustnych lub pisemnych wyraen,
4) zabezpieczania dowodow.
2. Kontroler zobowjzany jest do:
1) przeprowadzenia czyném kontrolnych =z nalgyta starannécig, sumiennie
i we wiaciwym czasie,
2) szczegotowego zbadania wszystkich zagadokeeslonych w wytycznych do kontroli,
3) przyjmowania ustnych i pisemnyckwiadczea sktadanych przez kierownikow
i pracownikow kontrolowanej jednostki,
4) systematycznego i rzetelnego dokumentowanideistimkonanych w trakcie kontroli,
5) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej.

§17

1. Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo:
1) skfadania kontrolerowi z wtasnej inicjatywy ugth lub pisemnychdaviadcze,
2) wnioskowania o dgtzenie do akt kontroli okéenych dokumentdéw, dowodow,
zestawi@ danych lub sprawozda
3) wnioskowania o udzielenie wyaen przez innych pracownikow ugdu,
4) wyznaczenia pracownika kontrolowanej jedkio&tory bedzie odpowiedzialny
za kontakty z kontrolerem, w tym rowni czynnéci opisane w 8 1Wst. 2 pkt 2, 3
i 4 regulaminu,
5) zt@enia wniosku o wyjczenie kontrolera od udziatu w czyre@ch kontrolnych, jdi
zachodgprzestanki, o ktérych mowa w 8§ 10 ust. 1 lub 2utaeminu.
2. Kierownik jednostki kontrolowanej zobayziany jest do:
1) zapewnienia odpowiednich warunkéw oramdkéw niezlednych do sprawnego
i rzetelnego przeprowadzenia kontroli,
2) niezwlocznego udoginienia na prébe kontrolera wszelkich dokumentéw iinnych
materiatdbw zwgzanych z przedmiotem kontroli,
3) umaliwienia dostpu do informacji zawartych w komputerowych bazaahyth,
4) sporadzenia niezbdnych do kontroli odpisow, kserokopii, wydrukéw luyciggow
z dokumentow, jak rowniezestawié@ danych i obliczé opartych na dokumentach oraz
potwierdzania ich za zgodfoz oryginatem,
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5) skiadania ustnych lub pisemnych wéyjen w terminie wyznaczonym przez kontrolera
oraz zapewnienia terminowego sktadania \iryiegn przez pracownikéw kontrolowane;j
jednostki.

§18

W razie ujawnienia czynu mgjego znamiona przegstwa, przegpstwa skarbowego lub
okolicznasci  uzasadniacych podejrzenie popetnienia przazgsttwa lub przegpstwa
skarbowego, kontroler jest zobamany do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie
Burmistrza, niezalmie od etapu na jakim znajduje giostpowanie kontrolne.

VII. Dokumentowanie czynnaci kontrolnych
§19

1. Kontroler dokumentuje wszystkie czydnbi zdarzenia, ktore majstotne znaczenie dla
wynikéw kontroli.

2. Kontroler dokonuje ustalena podstawie dowodow zebranych w toku kontroliktimych
zalicza si w szczegolnéci: dokumenty, dowody rzeczowe, wyniki edkin, opinie
specjalistow i biegtych, szkice, zdia fotograficzne jak rowniewyjasnienia
I ;dwiadczenia.

3. Dowody, o ktérych mowa w ust. 2 zeta s¢ do protokotu kontroli, z tymie dowody
w postaci odpisow, kserokopii, wydrukéw i wygdw z dokumentow winny lgyprzed
wlgczeniem potwierdzone za zgodta oryginatem przez kierownika kontrolowanej
jednostki lub upowaniong przez niego osaeb

§ 20

1. Wyjanienia i gwiadczenia mogby¢ ztozone na pimie lub ustnie do protokotu, ktory
podpisuje kontroler i osoba skiagtzg wyjg&nienia lub dwiadczenia.

2. Wz0r protokotu przyjcia ustnych wyjgnien/oswiadcze stanowi zadcznik nr 4
do niniejszego regulaminu.

3. Kontroler mae zwroct si¢ z praéibg o ztazenie wyjdnien do bytych pracownikéw
kontrolowanej jednostki.

4. Protokot przygcia ustnych wyjgnien/oswiadcze stanowi zajcznik do protokotu kontroli.

§21

1. Kontroler mae utrwalt przebieg ogidzin za pomog urzadzen rejestrujcych dwigk lub
obraz.

2. Z przebiegu i wyniku ogtlizin kontroler sporgdza odegbny protokot. Wzoér protokotu
z ogkdzin stanowi zajcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Ogkdziny przeprowadzasiz udziatem osoby wykomgej czynnéci bedace w zwizku
z przedmiotem ogizin



B~ W

. Protokot ogddzin podpisuje kontroler i osoba, ktéra brata udeiagledzinach.
. Osoba, ktéra brata udziat w edkinach ma prawo odmaoévpodpisania protokotu

z ogédzin.

. W przypadku odmowy podpisania protokotu zedgin osoba, ktéra brata udziat

w ogkdzinach w terminie 3 dni zgtasza namie zastrzeenia lub wyjdnienia dotyczce
ustalé zawartych w protokole.

. Protokot z ogldzin stanowi zajcznik do protokotu kontroli.

§22

. Dowody niezbdne do dalszego pegiowania zabezpieczacgirzez pobranie dowoddéw

lub dokumentow z siedziby kontrolowanej jedkbsa pokwitowaniem.

. Pobranie dowoddéw dokumentuje 8i protokole zabezpieczenia dowoddéw, ktéry

podpisuje kontroler i kierownik kontrolowanegnostki lub osoba przez niego
upowaniona.

. Wzér protokotu zabezpieczenia dowodow stanovgiczaik nr 6 do niniejszego

regulaminu.

. Protokot zabezpieczenia dowodow stanowdaalik do protokotu kontroli.

§ 23

. Z przeprowadzonej kontroli spadza s¢ protokot kontroli, ktory jest podstawowym

dowodem dokumentgym wykonanie kontroli.

. Protokat kontroli zawiera opis stanu faktycznasgwierdzonego w trakcie kontroli

opartego na zebranych dowodach.

. Wzér protokotu kontroli stanowi zgidznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
. Zabczniki do protokotu kontroli stanowiintegralr czesé protokotu.
. Protokét kontroli spoggdza s¢ w 2 egzemplarzach: jeden dla kontrolowanej jedapst

drugi zadcza s¢ do akt kontroli. Zaiczniki stanowdce kserokopie dokumentéwedycych
w posiadaniu kontrolowanej jednostki spiza s¢ w jednym egzemplarzu
dla kontrolera.

§24

. Po podpisaniu protokotu kontroli kontroler ¢lcra protokoét kierownikowi kontrolowane;j

jednostki w celu zapoznanig zinim.

. Strony protokotu kontroli powinny kykolejno ponumerowane i zaparafowane przez

kontrolera i kierownika kontrolowanej jednostki

. W terminie 7 dni od dnia dgrzenia podpisanego przez kontrolera protokotu kdintr

kierownik kontrolowanej jednostki:
1) podpisuje protokét albo
2) wnosi umotywowane pisemne zasker@a do tréci protokotu.

. Kierownik kontrolowanej jednostki zobayzany jest przekazeontrolerowi podpisany

protokot dz niepodpisany protokét z zasteamiami.

8



. W uzasadnionych przypadkach kierownik kontrologjgednostki mee zwrdct sie
pisemnie o wydkenie terminu, o ktérym mowa w ust. 3.

. W przypadku wniesienia zast¢eé kontroler jest zobowzany umiéci¢ na wszystkich
egzemplarzach protokotu adnotagjwniesieniu zastrzen, a nastpnie dokonéich
analizy. Jeeli zastrzeenia § zasadne dokonujegsi w razie konieczriei
po przeprowadzeniu kontroli uzupetgi@gj - odpowiednich zmian w e protokotu.

. Po analizie zastrzen i ewentualnej kontroli uzupetnigjej, kontroler przedstawia
kierownikowi kontrolowanej jednostki pisemimformacg dotyczca uwzgkdnienia ladz
nieuwzgédnienia zastrzeen oraz zmieniony protokot, & dokonano zmian.

. Kierownik kontrolowanej jednostki podpisuje prkét kontroli lub odmawia jego

podpisania w terminie ollenym w ust. 3. W przypadku ponownej odmowy podpiga
protokotu kierownikowi kontrolowanej jednostkie przystuguje prawo wniesienia
ponownych zastrzen, a kontroler czyni odczna adnotagjna protokole o ponownej
odmowie podpisania.

. Po podpisaniu protokotu kontroli nie wolno dokam¢ w nim zadnych poprawek
ani dopiskow bez omowienia ich nanka protokotu, z wyjtkiem sprostowania
oczywistych omytek pisarskich, ktére parafugmtoler.

VIII. Post epowanie pokontrolne
§25

. Odmowa podpisania protokotu przez kierownikatkanwanej jednostki nie stanowi
przeszkody do przeprowadzenia ppstvania pokontrolnego i zakozenia posipowania
kontrolnego.

. Po zakaczeniu czynngci kontrolnych kontroler omawia z kierownikiem kosibwanej
jednostki wyniki przeprowadzonej kontroli i kimki dziatah zmierzajgce
do usprawnienia funkcjonowania danej jednostiilaje zalecenia pokontrolne orazieo
w razie potrzeby wdiy¢ inne czynnéci doradcze. Wzor zaleigpokontrolnych stanowi
zahcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

. Kierownik kontrolowanej jednostki zobayziaany jest do przedienia kontrolerowi, ktéry
przeprowadzat kontrglw ciggu 30 dni od daty otrzymania zaléqaokontrolnych,
sprawozdania z realizacji wydanych zatepekontrolnych.

. W razie potrzeby kontroler me zdecydow&o koniecznéci podgcia dodatkowych
czynndci sprawdzajcych w celu skutecznego wchenia wydanych zaleée
pokontrolnych.

§ 26

. Na wniosek Burmistrza, kierownika kontrolowajggnostki lub kontrolera nie zosta
zwotana narada pokontrolna.

. W naradzie pokontrolnej bwudziat w szczegolriai: Burmistrz, Sekretarz, kierownik
kontrolowanej jednostki oraz kontroler.

. Celem narady jest omoéwienie wynikow kontroli.
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4. Z narady spoggizana jest notatka, kippodpisuj i otrzymup wszyscy uczestnicy narady.
Wz06r notatki z narady pokontrolnej stanowiggahik nr 9 do niniejszego regulaminu.

IX. Sprawozdawczaé
§ 27

Pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowiskukdmtroli sporadza i przedktada

Burmistrzowi w terminie do dnia 31 stycznia danegku sprawozdanie z realizacji planu
kontroli za rok poprzedni. Wzér sprawozdania stanaaicznik nr 10 do niniejszego

regulaminu.

X. Postanowienia kaacowe
828

1. Pracownik zatrudniony na Samodzielnym StanowdskuKontroli prowadzi ewidengj
kontroli zawierajca w szczegOIngi:
1) plany kontroli,
2) akta kontroli wewntrznych przeprowadzonych w gzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych,
3) notatki z narad pokontrolnych,
4) protokoty kontroli przeprowadzonych w wgdzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych przez podmioty zeyirzne,
5) sprawozdania z realizacji planu kontroli.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych gdu oraz dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych zobowzani g do przekazywania pracownikowi zatrudnionemu
na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli podpysa protokotow z kontroli
przeprowadzonych przez podmioty zewmne w celu deiczenia ich do ewidenc;ji
kontroli.

§29

Informacje dotyczce planu kontroli i sprawozdaz jego wykonania stanowiinformacg
publiczry i podlegag ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne,.

§ 30

Zmiany w niniejszym regulaminie medy¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.
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WYKAZ PLANOWANYCH KONTROLI W ROKU

Zalacznik Nr 1

do Regulaminu kontroli instytoealnej
Urzdu Miejskiego w tazach

oraz gminnych jednostek ofgacyjnych

Lp.

Imi ¢ i nazwisko

Nazwa kontrolowanej

kontrolera - stanowisko jednostki

Rodzaj kontroli

Przedmiot kontroli

Dodatkowe uwagi

Sporzadzit:

/data, imi¢ i nazwisko/

Zatwierdzit:

/data, pieczeé i podpis Burmistrza/



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu kontroli instytucjonalne;j
Urzedu Miejskiego w tazach

oraz gminnych jednostek organizacyjnych

tazy, dnia.....................

UPOWAZNIENIE NR ..........

Na podstawie 8 12 ust. 2 Regulaminu kontroli ingtjgnalnej Urgdu Miejskiego
w tazach oraz gminnych jednostek organizacyjnyabhwaganiam:

PANA/PAII ... ...t e e e e e e e e e

(imi¢ i nazwisko kontrolera, stanowisko ghowe, komdrka organizacyjna)

do przeprowadzenia kontroli

(rodzajrmli)

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Przedmiotem KontrolidmlZie: ...

Przewidywany czas trwania KONtroli: ..........ooi i e e e e e

(pieez i podpis Burmistrza)



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu kontroli instytucjonalne;j
Urzdu Miejskiego w tazach
oraz gminnych jednostek organjpagch

tazy, dnia.....................

ZAWIADOMIENIE O KONTROLI

Na podstawie 8 14 ust. 2 Regulaminu kontroli instjgnalnej Urzdu Miejskiego w tazach

oraz gminnych jednostek organizacyjnych zawiadami@nw terminie .............c.coiiiiiiiiiiin v,

zostanie przeprowadzona w Pana/Pani jednostcedt@ntr.............coooiiiiii i e

(rodzaj kontroli)
LT = L =] =

Kontrola zostanie przeproWadzZOna PrZEZ: .......o.uiuuie it it e ee e e e e e e e et e e e aaeeaeees

(imie i nazwisko kontrolera, stanowisko ghowe, komérka organizacyjna)

zgodnie z upowaieniem Burmistrza nr ....... (nie dotyczy kontroli pprowadzanych przez ospb
zatrudnion na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli).

W zwizku z powyszym:

Kierownik kontrolowanegj jednostki ma prawo:

1) skiadania kontrolerowi z wiasnej inicjatywy ugth lub pisemnychswiadcze,

2) wnioskowania o dgtzenie do akt kontroli okflonych dokumentéw, dowodow, zestavdanych lub
sprawozda,

3) wnioskowania o udzielenie w§pj&ri przez innych pracownikow widu,

4) wyznaczenia pracownika kontrolowanej jetkipktory kedzie odpowiedzialny
za kontakty z kontrolerem, w tym rowmi@ czynnéci opisane w 8 1ust. 2 pkt 2, 3
i 4 regulaminu,

5) zt@enia wniosku o wykzenie kontrolera od udziatlu w czydaiach kontrolnych, jéi
zachodgprzestanki, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 lub Zukagpinu.

Kierownik jednostki kontrolowane zobowigzany jest do:

1) zapewnienia odpowiednich warunkéw ofeadkow niezbdnych do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia
kontroli,

2) niezwiocznego udegmienia na prébe kontrolera wszelkich dokumentow iinnych materatwipzanych
z przedmiotem kontroli,

3) umaliwienia dosgpu do informacji zawartych w komputerowych bazaaydh,

4) sporzdzenia niezgdnych do kontroli odpisow, kserokopii, wydrukow Wwyciggdéw z dokumentdw, jak réwaie
zestawig danych i obliczé opartych na dokumentach oraz potwierdzania ichgmdnaé z oryginatem,

5) sktadania ustnych lub pisemnych wgjai w terminie wyznaczonym przez kontrolera oraz zaewa
terminowego skladania wyjaieri przez pracownikow kontrolowanej jednostki.

/data, podpismsapowanionej do przycia zawiadomienia o kontroli/



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu kontroli instytucjonalne;j
Urzedu Miejskiego w tazach

oraz gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL PRZYJ ECIA USTNYCH WYJA SNIEN/OSWIADCZE N*

Na podstawie 8 20 ust. 1 Regulaminu kontroli ingtjgnalnej Urgdu Miejskiego

w tazach oraz gminnych jednostek organizacyjnyChu. .........uuuueeiiiiiiiiiiieeeeeeeiieieeeeee e,

(imi i nazwisko kontrolera, stanowisko ghowe, komdrka organizacyjna)

LV Ao | O przyj ustne wyjanienia/égwiadczenia*

(podpis osoby skitadaej wyjanienia/dwiadczenia*)

(podpis kontrolera)

* niepotrzebne skidi¢



Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu kontroli instytucjonalne;j
Urzedu Miejskiego w tazach

oraz gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL OGL EDZIN

Na podstawie 8 21 ust. 2 Regulaminu kontroli ingtjgnalnej Urgdu Miejskiego
w tazach oraz gminnych jednostek organizacyjnyCh . ......oeeuvueuiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e

(imi i nazwisko kontrolera, stanowisko ghowe, komdrka organizacyjna)

AZIATARC W ODBCNOCH. ...ttt e et e e e e e e eeeean e

(0 [0] (o] ATzt YLV Ao [ A TLU TR

(00| < 1 | o T

............................ cdnia e

(podpis osoby bigrej udziat w ogjdzinach)

(podpis kontrolera)
Pouczenie

Osoba, ktéra brata udziat w aglzinach ma prawo odmaivpodpisania protokotu z ogzin.

W przypadku odmowy podpisania protokotu zedzih osoba, ktéra brata udziat w egdkinach
w terminie 3 dni zgtasza na spiie zastrz&enia lub wyjdnienia dotyczce ustalé zawartych
w protokole.



Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu kontroli instytucjonalne;j
Urzedu Miejskiego w tazach

oraz gminnych jednostek organizacyjnych

PROTOKOL ZABEZPIECZENIA DOWODOW

Na podstawie 8 22 ust. 1 i 2 Regulaminu kontradtytucjonalnej Urgdu Miejskiego
w tazach oraz gminnych jednostek organizacyjnyCh . ......oeeuuuuuiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e

(imi i nazwisko kontrolera, stanowisko ghowe, komdrka organizacyjna)

AZIATARC W ODBCNOCH. ...ttt e et e e e e e e eeeean e

(imk i nazwisko osoby biacej udziat w czynnéiach, stanowisko shvowe, komdrka organizacyjna)

dokonat w dniu............cooevvviiiiiiiinnnnns gapieczenia naghujacych dowodow:

(nazwy i dane identyfikacyjne zabezpieczonych datvgd

Zwolnienie zabezpieczonych dowodow reamasipi¢ na polecenie:

(imie i nazwisko kontrolera, stanowisko ghowe, komérka organizacyjna)

Przed podpisaniem osoba hica udziat w czynngeiach zapoznatasi trescig protokotu.

............................ cdnia ..o

(miejscows)

(podpis kierownika kontrolowanej jedtio lub osoby upowanionej)

(podpis kontrolera)



Zatgcznik Nr 7

do Regulaminu kontroli instytucjonalne;j
Urzedu Miejskiego w tazach

oraz gminnych jednostek organizacyjnych

tazy, dnia.....................

PROTOKOL KONTROLI NR ..........
(1= o] £0)11V7=To 4o 1= T
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)
0 7
(imie i nazwisko kontrolera, stanowisko ghowe, komérka organizacyjna)
Kontrole przeprowadzono w dniach od ..............ccoceeiviinnnns (0 o T
z przerwami w dniach: .....................

Przedmiot i zakres kontroli:

Kontrola objeto okres od .............cooiiiiiinnnn, (0 [0 TP
Jednostl KONtrolowarm KIierUJe: ... ... e e e e e e

(imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki)

Zadania olijte kontroh w jednostce kontrolowanej realizowarnepszez:

(imi¢ i nazwisko, zajmowane stanowisko, okres ich zatieria na okrdonym stanowisku, zakres obaukéw)

Dowody, na podstawie ktorych dokonano ustale



Ustalenia kontroli:

(opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kditro

Protokot zawiera nasepujace zahczniki:

(podpis kierownika kontrolowanej pedtki)

(podpis kontrolera)
Pouczenie

W terminie 7 dni od dnia darczenia podpisanego przez kontrolera protokotu kaitr
kierownik kontrolowanej jednostki:

1) podpisuje protokét albo

2) wnosi umotywowane pisemne zasper@ia do tréci protokotu.
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Zatgcznik Nr 8

do Regulaminu kontroli instytucjonalne;j
Urzedu Miejskiego w tazach

oraz gminnych jednostek organizacyjnych

ZALECENIA POKONTROLNE

Na podstawie 8 25 ust. 2 Regulaminu kontroli ingtjgnalnej Urgdu Miejskiego
w tazach oraz gminnych jednostek organizacyjnycipizeprowadzeniu kontroli

W .
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)
0 7
(imi¢ i nazwisko kontrolera, stanowisko ghowe, komérka organizacyjna)
wterminie ..........oceeeieenn . wydane zostaty nagtijgce zalecenia pokontrolne:

(podpis kierownika kontrolowanej pedtki)

(podpis kontrolera)

Pouczenie

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowzany jest do przedienia kontrolerowi, ktory
przeprowadzat kontr@gl, w ciggu 30 dni oddaty otrzymania zaletepokontrolnych,
sprawozdania z realizacji wydanych zalégaokontrolnych.



Zatgcznik Nr 9

do Regulaminu kontroli instytucjonalne;j
Urzedu Miejskiego w tazach

oraz gminnych jednostek organizacyjnych

tazy, dnia.....................

NOTATKA Z NARADY POKONTROLNEJ

Na podstawie 8§ 26 ust. 1 Regulaminu kontroli instjgnalnej Urzdu Miejskiego
w tazach oraz gminnych jednostek organizacyjnych navniosek

w dniu ...................... odbyla si narada
pokontrolna, na ktorej omowiono wyniki kontroli errowadzonej

W .
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)
O 74
(imi¢ i nazwisko kontrolera, stanowisko ghowe, komérka organizacyjna)
W terminie ..........cooveiieiniennn. .

W naradzie wzity udziat nastpujaCe 0SODY: ..ot

Na naradzie poczyniono ustalenia jak pefi

Podpisy osob bigcych udziat w naradzie:



Zalacznik Nr 10

do Regulaminu kontroli instytoealnej
Urzdu Miejskiego w tazach

oraz gminnych jednostek ofgacyjnych

SPRAWOZDANIE
Z KONTROLI PRZEPROWADZONYCH W ROKU ............

Imi ¢ i nazwisko Nazwa kontrolowanej Przedmiot kontroli Whnioski pokontrolne Dodatkowe uwagi
kontrolera - stanowisko jednostki

Sporzadzit:

/data, imie¢ i nazwisko/




