Elektronicznie podpisany przez:
Elzbieta Zakrzewska Burmistrz Miasta Kowary
dnia 1 lipca 2020 r.

ZARZADZENIE NR 93/2020
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 1 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli instytucjonalnej gminnych jednostek organizacyjnych oraz
jednostek korzystajacych ze srodkéw publicznych w Gminie Miejskiej Kowary

Na podstawie art. 69 ust.2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z2019r.
poz.869 z pdzn.zm.), art.33 ust.3 i 5, art. 60 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
7 2020 r. poz.713) zaradzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin kontroli instytucjonalnej gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
korzystajacych ze $rodkow publicznych w Gminie Miejskiej Kowary stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Kowary

Elzbieta Zakrzewska
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Zalacznik Nr1

do Zarzadzenia Nr 93/2020
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 01 lipca 2020 1.

Regulamin kontroli instytucjonalnej gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
korzystajacych ze srodkéw publicznych w Gminie Miejskiej Kowary

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla cele, rodzaje i organizacje kontroli instytucjonalnej gminnych jednostek
organizacyjnych oraz jednostek korzystajacych ze Srodkéw publicznych w Gminie Miejskiej
Kowary.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Kowarach

2) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Kowary

3) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin kontroli instytucjonalnej gminnych
jednostek organizacyjnych oraz jednostek korzystajacych ze srodkoéw publicznych
w Gminie Miejskiej Kowary

4) jednostce — rozumie sie przez to gminne jednostki organizacyjne wymienione
w Zalaczniku Nr 7 do Statutu Gminy Miejskiej Kowary oraz jednostki korzystajace
ze Srodkow publicznych w Gminie Miejskiej Kowary

5) jednostce kontrolowanej - rozumie sie przez to jednostke, ktora podlega kontroli
na podstawie niniejszego Regulaminu

6) kierowniku jednostki kontrolowanej — rozumie sie przez to osobe, ktéra zgodnie
z aktami prawnymi ogélnie obowigzujacymi lub przepisami wewnetrznymi jest
odpowiedzialna za dziatalno$¢ jednostki kontrolowanej i ma uprawnienia do jej
reprezentowania

7) kontroli — rozumie sie przez to kontrole instytucjonalng sprawowang przez
wyodrebniong organizacyjnie komorke do sprawowania funkcji kontrolnych w Urzedzie
Miejskim w Kowarach

8) kontrolerze — rozumie sie przez to inspektora ds. kontroli zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim w Kowarach lub zesp6t powotany doraznie i upowazniony przez Burmistrza
Miasta Kowary do przeprowadzenia kontroli

Cele i rodzaje kontroli

§ 3. Celem kontroli jest:

1) ustalenie stanu faktycznego w jednostce kontrolowanej w zakresie objetym kontrola

2) ocena dziatalnosSci jednostki wedlig kryterium legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelno$ci, sporzadzonej na podstawie ustalen stanu faktycznego

3) sformulowanie wnioskow i propozycji zalecen majacych na celu usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz przedstawienie ich Burmistrzowi

4) udokumentowanie i utrwalenie czynnosci kontrolnych w protokole kontroli lub
w przypadku prowadzenia kontroli w trybie uproszczonym w sprawozdaniu z kontroli
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§ 4. Rodzaje kontroli:

1) kontrola kompleksowa — obejmujaca catoksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowanej

2) kontrola problemowa — obejmujaca wybrane obszary dziatalno$ci w jednej lub kilku
jednostkach kontrolowanych

3) kontrola dorazna — majaca charakter interwencyjny wynikajaca z potrzeby pilnego
sprawdzenia zdarzen majacych wplyw na dzialalnosc jednostki kontrolowanej

4) kontrola sprawdzajaca - majaca na celu ocene realizacji zalecen pokontrolnych z uprzednio
przeprowadzonej kontroli

Sposob prowadzenia kontroli

§ 5. Kontrola kompleksowa, problemowa i sprawdzajaca jest przeprowadzana przez kontrolera
na podstawie obowigzujacego rocznego planu kontroli i za okazaniem pisemnego upowaznienia
do kontroli wystawionego przez Burmistrza - wzdér upowaznienia stanowi zalacznik
do Regulaminu.

§ 6. Kontrola dorazna moze by¢ przeprowadzona przez kontrolera w kazdym czasie na
polecenie Burmistrza, za okazaniem pisemnego upowaznienia, o ktérym mowa w § 5. Regulaminu.

§ 7. Kontrole dorazne i sprawdzajace przeprowadzane sq w trybie uproszczonym.

§ 8. Tryb uproszczony w przypadku kontroli doraznej polega na objeciu kontrola wybranych
zagadnien wynikajacych z zaistniatych zdarzen majacych wpltyw na dziatalnos¢ jednostki .

8§ 9. Tryb uproszczony w przypadku kontroli sprawdzajacej polega na objeciu kontrolg
terminowosci i przebiegu realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w uprzednio przeprowadzonej
kontroli.

§ 10. O planowanym terminie, przedmiocie i przewidywanym czasie trwania kontroli kontroler
powiadamia pisemnie jednostke kontrolowana co najmniej 7 dni przed podjeciem pierwszych
czynnosci kontrolnych.

§ 11. Na zadanie kontrolera kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany do:

1) udostepniania dokumentacji zwigzanej z zakresem kontroli

2) udzielania informacji i wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli w terminie
wyznaczonym przez kontrolera

3) sporzadzania uwierzytelnionych kopii dokumentéw przedtozonych do kontroli

4) zapewnienia warunkéw do przeprowadzenia kontroli na terenie jednostki kontrolowanej,
jesli jest ona prowadzona poza siedzibg Urzedu

§ 12. Kontroler ma prawo:

1) wstepu do wszystkich pomieszczen i obiektow jednostki kontrolowanej z wylaczeniem
pomieszczen objetych przepisami o informacjach niejawnych

2) wgladu do urzadzen ewidencyjnych stosowanych w jednostce kontrolowanej, dokumentéw
zrodtowych, analiz, sprawozdan i innych dokumentow w zakresie objetym kontrolg
z wylaczeniem wgladu do urzadzen objetych przepisami o informacjach niejawnych

3) zabezpieczania dowodéw w obszarze objetym kontrolg, w tym w szczegdlnosci
do sporzadzania odpisow, wyciagow, kopii z dokumentow, itp. — zabezpieczone dowody
stanowig zataczniki do protokotu z kontroli

4) dostepu i przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
kontroli
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Dokumentowanie wynikow kontroli

§ 13. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej lub problemowej w terminie do 30 dni od dnia
zakonczenia kontroli kontroler sporzadza protokot z kontroli.
§ 14. Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) informacje o podstawie formalnej przeprowadzenia kontroli

2) dane identyfikacyjne jednostki kontrolowanej

3) nazwe organu sprawujacego nadzor

4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli

5) dane identyfikacyjne kontrolera (imie, nazwisko, stanowisko shizbowe, numer
upowaznienia do kontroli)

6) dane identyfikacyjne kierownika jednostki kontrolowanej (imie, nazwisko, stanowisko
stuzbowe)

7) dane identyfikacyjne osoby upowaznionej do reprezentowania jednostki kontrolowanej
(imie, nazwisko,stanowisko stuzbowe), jesli taka osoba bedzie wyznaczona przez
kierownika jednostki kontrolowanej lub jej reprezentacja bedzie wynikata z oficjalnych
ewidencji i rejestrow

8) informacje o zakresie przedmiotowym kontroli

9) wskazanie okresu objetego kontrola

10) opis stanu faktycznego, stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania wraz
z odwotlaniem sie do dowodow zrédtowych

11) wnioski i proponowane zalecenia pokontrolne

12) wykaz zataczonych do protokotu dodatkowych informacji istotnych dla przeprowadzonej
kontroli takich jak np. oSwiadczenia, wyjasnienia , odpisy z dokumentacji, itp.

13) liczba egzemplarzy protokotu wraz z wykazem adresatow

14) podpis kontrolera z datq podpisania protokotu

15) podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez nig upowaznionej
do reprezentacji z datg podpisania protokotu

16) informacja dla kierownika jednostki kontrolowanej o prawie do odmowy podpisania
protokotu i terminie wniesienia zastrzezen do ustalen kontroli i/lub tresci protokotu

§ 15. Podpisanie protokotu z kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe przez
niego upowazniong w terminie siedmiu dni roboczych od udokumentowanego otrzymania
protokotu jest jednoznaczne z akceptacja ustalen z kontroli i niewniesieniem zastrzezen do tresci
protokotu.

§ 16. Protokot z kontroli przekazuje sie Burmistrzowi w celu realizacji kontroli zarzadczej oraz
kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie przez niego upowaznione;.

§ 17. Kontroler przekazuje Burmistrzowi wraz z protokotem z kontroli projekt wystapienia
pokontrolnego, ktdry po akceptacji przez Burmistrza staje sie poleceniem wykonania zalecen
pokontrolnych w jednostce kontrolowanej w wyznaczonym przez Burmistrza terminie. Kierownik
jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona po otrzymaniu wystgpienia
pokontrolnego ma obowiazek raportowania do Burmistrza o sposobie i terminie wykonania zalecen
pokontrolnych.

§ 18. Z przeprowadzonej kontroli sprawdzajacej lub doraznej kontroler sporzadza sprawozdanie
z kontroli.

Id: FD4BF8BD-6160-4522-942A-862F1D11B521. Podpisany Strona 3



§ 19. Sprawozdanie z kontroli przekazuje sie¢ Burmistrzowi oraz kierownikowi jednostki
kontrolowanej lub osobie przez niego upowaznionej w terminie wyznaczonym przez Burmistrza lub
w przypadku niewyznaczenia terminu - nie pdzniej niz 14 dni od dnia zakonczenia kontroli.

§ 20. Sprawozdanie z kontroli spelnia gléwnie funkcje informacyjng, tzn. zawiera istotne
informacje o jednostce kontrolowanej, zakresie przedmiotowym i czasowym, terminie
przeprowadzonej kontroli oraz zwiezla informacje z wykonanych przez kontrolera czynnosci
kontrolnych i dokonanych na ich podstawie ustalen z kontroli.

§ 21. Burmistrz na podstawie informacji zawartych w sprawozdaniu z kontroli doraznej moze
zdecydowa¢ o przeprowadzeniu pozaplanowej kontroli kompleksowej Ilub problemowej
w jednostce kontrolowane;j.

§ 22. Kontroler kazdorazowo potwierdza przeprowadzenie kontroli wpisem do ksigzki kontroli
jednostki kontrolowane;j.

Zglaszanie zastrzezen do ustalen z kontroli i/lub tresci protokotu z kontroli

§ 23. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do odmowy podpisania protokotu
z kontroli.

§ 24. W przypadku, o ktorym mowa w § 23 Regulaminu kontroler, odnotowuje w protokole fakt
odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe przez niego
upowazniona.

§ 25. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona w terminie siedmiu
dni roboczych od udokumentowanego otrzymania protokotu z kontroli ma obowiazek ztozenia
kontrolerowi pisemnych wyjasnien  przyczyn odmowy podpisania protokolu wraz
z wyszczegoOlnieniem zastrzezen do ustalen z kontroli i/lub tresci protokotu. Dokument ten stanowi
zalacznik do protokotu z kontroli.

§ 26. Niewywiazanie sie z obowigzku, o ktorym mowa w § 25. Regulaminu przez kierownika
jednostki kontrolowanej lub osobe przez niego upowazniong jest rownoznaczne z podpisaniem
protokotu z kontroli, akceptacja ustalen w nich zawartych oraz rezygnacjq z wniesienia zastrzezen
do tresci protokotu.

§ 27. Kontroler po otrzymaniu dokumentu, o ktérym mowa w § 25. Regulaminu ma obowigzek
analizy zasadnosci zlozonych wyjasnien i zastrzezen, przeprowadzajac w razie koniecznosci
dodatkowe czynnosci kontrolne na podstawie posiadanego upowaznienia do kontroli.

§ 28. W przypadku uznania przez kontrolera w catosci lub w czeSci zasadnosci ztozonych
zastrzezen do ustalen z kontroli i/lub treSci protokotlu kontroler moze dokonac korekty tresSci
protokolu z wyszczegdlnieniem naniesionych zmian, niezwlocznie pisemnie informujac o tym
fakcie kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe przez niego upowazniona.

§ 29. Protokot z kontroli po dokonanej przez kontrolera korekcie, o ktérej mowa w § 28
Regulaminu jest dystrybuowany zgodnie z trybem okreslonym w § 16i § 17 Regulaminu.
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Planowanie kontroli

§ 30. Inspektor ds. kontroli zatrudniony w Urzedzie do 31 stycznia kazdego roku sporzadza
roczny plan kontroli , ktéry po zatwierdzeniu przez Burmistrza jest podstawa do wszczecia kontroli
w ujetych w planie jednostkach kontrolowanych w danym roku.

§ 31. Roczny plan kontroli okresla co najmniej:

1) jednostke kontrolowana

2) rodzaj kontroli okreslony zgodnie z § 4 Regulaminu
3) przedmiot kontroli

4) przewidywany termin przeprowadzenia kontroli

§ 32. Plan kontroli w danym roku jest sporzadzany na podstawie analizy ryzyka
przeprowadzonej przez inspektora ds. kontroli w Urzedzie w oparciu m.in. o:

1) sprawozdania okresowe sporzadzane w jednostkach

2) wnioski i zalecenia pokontrolne z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych przeprowadzonych

w poprzednich latach

3) dostepne informacje ( w tym medialne) na temat biezacego funkcjonowania jednostek

4) skargi, uwagi, wnioski dotyczace funkcjonowania jednostek

5) roznego rodzaju ankiety oceniajgce prace jednostek

6) propozycje kierownikow jednostek dotyczacych przedmiotu planowanych kontroli

§ 33. W przypadku wystapienia uzasadnionych okolicznosci roczny plan kontroli moze
podlega¢ modyfikacjom w trakcie roku. Kazdorazowo modyfikacje planu przedklada sie
Burmistrzowi do akceptacji wraz z uzasadnieniem koniecznosci wprowadzenia zmian.

Sprawozdawczos¢, udostepnianie i archiwizacja dokumentacji

§ 34. Inspektor ds. kontroli zatrudniony w Urzedzie do 31 stycznia kazdego roku sporzadza
sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli za rok poprzedni, ktory przedktada
Burmistrzowi do akceptacji.

§ 35. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli powinno zawiera¢ co najmnie;j:
1) informacje na temat iloSci i rodzajéw przeprowadzonych kontroli

2) wyszczegolnienie jednostek kontrolowanych

3) wyszczegolnienie zakresu przedmiotowego przeprowadzonych kontroli

4) informacje na temat wydanych zalecen pokontrolnych i zaangazowania ich realizacji
5) zwiezly opis ujawnionych nieprawidtowosci i przyczyn ich wystapienia

§ 36. Calos¢ biezacej dokumentacji kontrolnej oraz z ostatnich trzech lat kalendarzowych
przechowywana jest przez inspektora ds. kontroli w siedzibie Urzedu. Po uptywie tego okresu
dokumentacja kontroli jest przekazywana do archiwum Urzedu zgodnie z obowigzujacymi
uregulowaniami.
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§ 37. Roczne plany kontroli oraz sprawozdania z wykonania rocznego planu kontroli stanowig
informacje publiczng w rozumieniu obowigzujacych aktéw prawnych i podlegajq publikacji
w formie elektronicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 38. Udostepnianie dokumentacji kontroli jest mozliwe na podstawie pisemnego wniosku
do Burmistrza i za jego zgoda.

§ 39. Za przechowywanie i udostepnianie dokumentacji kontroli na pisemny i zaakceptowany
przez Burmistrza wniosek odpowiedzialny jest inspektor ds. kontroli zatrudniony w Urzedzie.

Postanowienia koncowe i przejsciowe

§ 40. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane zarzqadzeniem Burmistrza.

§ 41. Ustanawiam termin sporzadzenia rocznego planu kontroli na rok 2020 na 31 lipca 2020r.
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Zakacznik Nr 1

do Regulamin kontroli instytucjonalnej

gminnych jednostek organizacyjnych

oraz jednostek korzystajacych ze Srodkow publicznych
w Gminie Miejskiej Kowary

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

(miejscowosc)

Nr upowaznienia .........ceeevveevinnennnns

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie § 5. Regulaminu kontroli instytucjonalnej gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
korzystajacych ze s$rodkéw publicznych w Gminie Miejskiej Kowary, wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 93 /2020 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 01 lipca 2020 r. upowazniam Panig/Pana:

do przeprowadzenia kontroli....................cooenli I e
(rodzaj kontroli) (nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
2 o) 110 0] S PP
L@ 0] 0] (o0 (0 ) 8T o -
Termin rozpoczecia KOMLIOLi. ... .o.enu it e,
Przewidywany termin zakonczenia KONtroli............cooiiiii i
Waznos¢ upowaznienia uptywa z dniem...............ooovvniiiinninnnn,
(pieczec i podpis Burmistrza)
Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia...............ccoeueenie

(pieczec i podpis Burmistrza)
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