1.

Zatacznik nr 3
Dzialalnos¢ kontrolna Urzedu
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W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna zwana dalej kontrola.

1. Kontrola ma na celu ustalanie przyczyn i skutkédw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w
przysztosci.

2. Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna jest elementem procesu zarzadzania
publicznymi $srodkami finansowymi. Jej przedmiotem sgq w szczegolnosci procesy
zwigzane z gromadzeniem i wykorzystaniem S$rodkdw publicznych oraz
gospodarowanie mieniem stanowigcym wiasnos¢ Miasta.

3. Kontrola to ogdt czynnosci podejmowanych w celu osiggniecia zgodnosci miedzy
stanem faktycznym (wykonaniem)a stanem obowigzujagcym wynikajgcym
Z przepisbw prawa oraz przepisow wewnetrznych (uchwat Rady, zarzadzen
Burmistrza) a takze przyjetych planéw finansowych.

§2

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,
f) skutecznosci.
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Stosowanie kryterium:

legalnosci (zgodnosci z prawem) polega na badaniu, czy operacje gospodarczo -
finansowe sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa,

gospodarnosci polega na ocenie, czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie i
efektywnie. Oszczednos¢ koncentruje sie wokot procesu zlecania zadan do realizacji
tj. catego procesu zwigzanego z realizacjg ustawy o zamodwieniach publicznych przy
jednoczesnym zachowaniu okreslonego poziomu jakosci wykonanego zadania,
rzetelnosci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) wymaga ustalenie czy
wszystkie operacje gospodarcze sg witasciwie nieudokumentowane, czy dokumenty
znajdujq nalezyte odzwierciedlenie w posiadanych sktadnikach majatkowych, czy
dokumenty (dowody ksiegowe) bedace podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg
opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje realizowanego zadania i zostaty
sprawdzone przez odpowiednie osoby zgodnie z zasadami ustalonymi w instrukcji
obiegéw dokumentéw ksiegowych oraz gospodarki kasowej w Urzedzie,

celowosci polega na badaniu, czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi
celami natozonymi na Miasto ustawami jako zadnia witasne gminy i jako zadania
zlecone do realizacji przez administracje rzadowaq. Efektywnos$¢ realizacji zadania
polega m.in. na poprawie stopnia zaspokajania potrzeb spotecznych.



§4

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1)

2)

3)

4)
5)

kompleksowe obejmujgce cato$¢ lub obszerng czes$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komodrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment
jego dziatalnosci,

wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.
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Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komarki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalnosci wedtug kryteridow okreslonych w § 2 i 3.

Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

Jako dowdéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogq by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i os$wiadczenia
kontrolowanych.

§6

Kontroli dokonujq:

1)

2)

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza - w odniesieniu do kierownikdw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),
kierownicy  poszczegdélnych  komédrek organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikéw.

§7

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej

zakonczenia, protokdt pokontrolny.

Protokdt pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajqcych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,



h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, Iub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje <co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. 0O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 8

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobe zajmujgcq kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§9

Protokdt sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg kontrolujgcy, kontrolowany
i Burmistrz Miasta.

§ 10

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowag zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokdétu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.

§ 11

Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli rejestrowana jest przez Sekretarza.

§12
Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o roczny plan kontroli.
2. W terminie do 15 grudnia kazdego roku Sekretarz wspoélnie ze Skarbnikiem,
kierownikami referatow przygotowujg i przekazujg Burmistrzowie do akceptacji plan
kontroli wewnetrznej urzedu.
Zatwierdzony plan kontroli Sekretarz przekazuje wtasciwym kierownikom referatéw.
Plan kontroli jest podstawg do przeprowadzenia przez upowaznionych pracownikéw
kontroli w Urzedzie.
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§ 13

Plan kontroli powinien zawiera¢;
1) liczbe porzadkowaq,
2) zakres kontroli,
3) termin kontroli,
4) imiona i nazwiska oséb przeprowadzajgcych kontrole,
5) uwagi.

§ 14

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym zataczniku majg odpowiednio zastosowanie
odrebne przepisy w sprawie wykonywania kontroli przez organy administracji publicznej.



