ZARZADZENIE NR 194/2020
BURMISTRZA StUBIC

z dnia 13 sierpnia 2020 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Stubicach
i jednostkach organizacyjnych gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) wprowadzam:

Regulamin  kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Stubicach i jednostkach
organizacyjnych gminy

Rozdziat 1.
Przepisy ogélne
§ 1. Regulamin okre$la sposob organizacji i wykonania kontroli wewnetrznej w Urzedzie

Miejskim w Stubicach i jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie mowa o :
1) urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Stubicach,
2) burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Stubic,
3) sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Stubice,
4) skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Stubice,
5) jednostkach organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
wymienione § 5 ust. 2 Statutu Gminy Stubice z dnia 12 pazdziernika 2018r.,
6) ) kierowniku jednostki organizacyjnej gminy — rozumie sie przez to osobe kierujgca jednostka
organizacyjng gminy,
7) kontroli wewnetrznej — rozumie sie przez to kontrole przeprowadzang przez Burmistrza
Stubic lub w jego imieniu przez pracownika Biura Nadzoru i Kontroli lub inne upowaznione
osoby,
8) kontrolujgcym — rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego w Biurze Nadzoru i Kontroli
lub zespdt powotywany doraznie przez Burmistrza do przeprowadzenia kontroli,
9) komérkach organizacyjnych — rozumie sie przez to wydziaty, biura, Straz Miejskg oraz
jednoosobowe samodzielne stanowiska wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Stubiach,
10) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé naczelnikéw wydziatow i ich
zastepcow, kierownikéw biur, komendanta Strazy Miejskiej, kierownika USC i jego zastepce,
11) jednostce kontrolowanej — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng gminy oraz

komdérke organizacyjng Urzedu podlegajacg kontroli,
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12) kierowniku jednostki kontrolowanej — rozumie sie przez to osobe kierujgcg jednostkg
kontrolowana,
13) Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin kontroli wewnetrznej,
14) zarzagdzajgcym kontrole — rozumie sie przez to Burmistrza Stubic.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Burmistrzu i kierowniku jednostki kontrolowanej nalezy
przez to rozumie¢ réwniez osoby je zastepujgce.

§ 3. 1. Za wdrozenie i funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie ponosi
odpowiedzialnos¢ Burmistrz, jako kierownik Urzedu.
2. Za nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych gminy

ponosi odpowiedzialnos¢ Burmistrz.

CZESC I

Rozdziat 1.
Cele i kryteria kontroli wewnetrznej
§ 4. Gibwnym celem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie wykonywania zadan

okreslonych w przepisach prawnych, a w szczegolnosci:
1) dostarczanie Burmistrzowi biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do zapewnienia
skutecznego nadzoru, zapobiegania negatywnym zjawiskom, koordynacji zadan oraz
doskonalenia dziatalnosci urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
2) ujawnianie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ustalenie ich przyczyn i skutkow, jak
réwniez osob za nie odpowiedzialnych,
3) wskazywanie  sposobow  isrodkédw  umozliwiajgcych usuniecie  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,
4) ocena stopnia wykonania zadan, prawidiowosci ilegalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowania metod i srodkow,
5) wskazywanie osiggniec i przyktadow szczegolnie godnych upowszechniania,
6) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

§ 5. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w oparciu o nastepujgce kryteria:
1) poprawnos$ci organizacyjnej jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw, czyli
prawidtowosci i efektywnosci przyjetych rozwigzan organizacyjnych ikierunkow dziatania,
a takze doboru srodkdéw w celu wykonania okreslonych zadan;
2) legalnosci — zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa iprzepisami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w jednostce organizacyjnej;
3) gospodarnosci — oceny kontrolowanych zjawisk, procesoéw gospodarczych ifinansowych

z punktu widzenia racjonalnosci iefektywnosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich
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realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki organizacyjnej, ktére umozliwia uzyskanie
optymalnych efektdw przy najmniejszych naktadach;

4) celowoséci — sprawdzenie czy srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z okreslonym
w planie finansowym przeznaczeniem;

5) rzetelnosci — czyli sumienny i staranny sposdb wywigzywania sie z natozonych obowigzkow,
przestrzeganie zasad funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej, przede wszystkim
w zakresie dokumentowania okreslonych dziatan zgodnie zrzeczywisto$cig, we wiasciwej
formie i wymaganych terminach, bez pomijania faktéw i okolicznosci;

6) przejrzystosci —  prawidtowosci  klasyfikowania dochodéw iwydatkéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz wtasciwe sporzgdzanie sprawozdan;

7) jawnosci dziatan — udostepnianie sprawozdan dotyczacych finanséw i dziatalnosci jednostki
kontrolowanej oraz pozostatych informacji dotyczgcych jej funkcjonowania.

Rozdziat 2.
Zasady, funkcje i rodzaje kontroli wewnetrznej
§ 6. Kontrole realizowane sg zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) legalnosci postepowania — kontrola prowadzona jest w zakresie przedmiotowym
i podmiotowym zgodnie z przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi jednostki
kontrolowanej;
2) prawdy obiektywnej — zobowigzujgcej kontrolujgcego do dokonywania wszelkich ustalen
w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz ujmowania wynikow kontroli w zgodnosci
z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;
3) kontradyktoryjnosci — polegajgcej na mozliwosci przedstawienia przez jednostke
kontrolowang dowoddéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie oraz obowigzku przyjecia
ich przez kontrolujgcego i ustosunkowanie sie do nich.

§ 7. Kontrola wewnetrzna powinna spetnia¢ nastepujgce funkcje:
1) informacyjng — polegajgcg na dostarczaniu informacji iinnych danych niezbednych do
zarzgdzania;
2) profilaktyczng - polegajgcg na zapobieganiu niepozgdanym zjawiskom;
3) korygujgcg — polegajacg na eliminowaniu negatywnych zachowan idazeniu do tych
pozgdanych i wyznaczonych;
4) instruktazowg — polegajacg na udzielaniu wskazoéwek iwyjasnien poprzez dostarczanie
prawidtowych informaciji;
5) kreatywng — polegajgca na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci btedow
i nieprawidtowosci;
6) motywacyjng — polegajgcg na wystawieniu obiektywnej oceny pracownikowi jednostki

kontrolowanej na podstawie wynikow kontroli.
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§ 8. Ze wzgledu na zakres i tryb podejmowanych czynnosci wyrdznia sie:
1) kontrole planowana:
a) kompleksowg — obejmujgcg catoksztatt funkcji i statutowych zadan jednostki kontrolowanej;
b) problemowg — obejmujgcg wybrane zagadnienia lub tez badanie stanu realizacji tych
zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach;
C) sprawdzajgcg — obejmujgcg ocene stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych
w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.
2) kontrole dorazng — majgcg charakter interwencyjny iwynikajgcg z biezgcej potrzeby
sprawdzenia stanu faktycznego.

CZESC Il
Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej w komoérkach organizacyjnych i jednostkach
organizacyjnych gminy
Rozdziat 1.
Organizacja kontroli wewnetrznej
§ 9. 1. Kontrola wewnetrzna w komérkach organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych

gminy wykonywana jest przez pracownika Biura Nadzoru i Kontroli lub dorazne zespoty
powotywane przez Burmistrza.
2. W sktad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 kazdorazowo wchodzi pracownik Biura Nadzoru
i Kontroli.

§ 10. W ramach czynnosci kontrolnych bada sie w szczegolnosci wykonywanie ustaw
i innych aktéw prawnych w zakresie dziatalnosci finansowej, gospodarczej, organizacyjno —
administracyjnej oraz merytorycznej poszczegélnych jednostek kontrolowanych.

§11.1. Do obowigzkéw Kkontrolujgcego nalezy rzetelne, obiektywne i niezalezne
prowadzenie kontroli wewnetrzne;.
2. Do obowigzkow Biura Nadzoru i Kontroli nalezy w szczegolnosci:
a) opracowywanie rocznego planu kontroli,
b) ustalenie tematyki i zakresu kontroli,
c) ustalenie szczegoétowego planu czynnosci kontrolnych, zapewniajgcego prawidiowy
i terminowy przebieg postepowania kontrolnego,
d) dokumentowanie czynnos$ci kontrolnych,
e) opracowywanie projektow wystgpieh pokontrolnych oraz przedstawienie ich do zatwierdzenia
Burmistrzowi,
f) opracowywanie projektéw pism i decyzji w zakresie procedury odwotawczej od poczynionych
ustalen kontrolnych,
g) prowadzenie akt kontroli wewnetrznych,

h) sporzgdzanie sprawozdania rocznego ze zrealizowanych kontroli.
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Rozdziat 2.
Planowanie
§12. 1. Kontrole kompleksowe, problemowe i sprawdzajgce realizowane sg w oparciu

o roczny plan kontroli.
2. Kontrole dorazng przeprowadza sie poza planem kontroli. Decyzje o przeprowadzeniu
kontroli doraznej podejmuje Burmistrz.

§ 13. 1. Plan kontroli sporzgdza Biuro Nadzoru i Kontroli i przedktada Burmistrzowi do
zatwierdzenia w terminie do 30 listopada roku poprzedzajgcego rok, ktérego plan dotyczy —
wzér planu kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia
2. Wszelkie zmiany w planie kontroli wymagajg zatwierdzenia przez Burmistrza.

§ 14. Przy opracowywaniu zakresu tematycznego planu kontroli oraz doboru jednostek
kontrolowanych do planu, o ktorym mowa w §12 ust. 1 dokonuje sie na podstawie informacji
uzyskanych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego jednostek organizacyjnych gminy oraz
komorek organizacyjnych urzedu, w tym miedzy innymi:

a) wytycznych Burmistrza,

b) sprawozdan okresowych miedzysesyjnych sporzadzanych przez gminne jednostki
organizacyjne oraz komorki organizacyjne urzedu,

c) wnioskéw i zalecen pokontrolnych sformutowanych przez wewnetrzne i zewnetrzne kontrole
instytucjonalne,

d) skarg iwnioskébw dotyczacych pracy jednostek organizacyjnych gminy ikomorek
organizacyjnych urzedu,

e) uwag i wnioskéw pracownikéw dotyczacych biezgcej pracy jednostek organizacyjnych gminy
oraz komorek organizacyjnych urzedu.

§15. 1. Do przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej wymagane jest upowaznienie
Burmistrza.

2. Wz6r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

3. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, w celu wsparcia dziatan kontrolnych,
Burmistrz moze powotac rzeczoznawce lub biegtego specjaliste okreslajgc przedmiot i zakres
jego badan oraz termin wydania opinii.

4. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzenia kontroli zaistnieje koniecznos$¢ wydtuzenia
czasu trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Burmistrz przedtuza
waznos¢ upowaznienia lub wydaje nowe upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

§ 16. 1. Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie planu czynno$ci kontrolnych
zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Plan czynnosci kontrolnych podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.
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3. Zadaniem czynnosci przedkontrolnych jest uzyskanie wiedzy na temat celu i zakresu kontroli
oraz zrozumienie zdarzen, operaciji i dziatan, ktére w opinii kontrolujgcego mogg mie¢ znaczacy
wptyw na dziatalnos¢ objetg kontrola.

Rozdziat 3.
Prawa i obowiazki kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej
§ 17. 1. Kontrolujgcy zobowigzany jest w szczegdlnosci do :

1) zapoznania sie z przepisami prawa odnoszgcymi sie do zakresu kontroli;
2) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;
3) wtasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;
4) zapewnienia kierownikowi jednostki kontrolowanej czynnego udziatu w kontroli, w tym
poprzez mozliwos¢ sktadania ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczgcych przedmiotu
kontroli;
5) ustalenia i wskazania osob odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrolg;
6) sporzgdzenia protokotu kontroli, projektu wystgpienia pokontrolnego oraz innych pism
dotyczacych przeprowadzonej kontroli;
7) sprawdzenia informacji o realizacji zalecen pokontrolnych;
8) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych oraz zachowania tajemnic ustawowo
chronionych.
2. Kontrolujgcy zobowigzany jest do prowadzenia czynnosci kontrolnych zgodnie z zasadami
i trybem okreslonym niniejszym Regulaminem.

§ 18. 1. Kontrolujgcy podczas przeprowadzania kontroli wramach udzielonego
upowaznienia ma prawo do:
1) swobodnego wstepu i poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej;
2) wgladu do dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli jednostki kontrolowanej,
3) zabezpieczania materiatdw dowodowych;
4) zlecania kierownikowi jednostki kontrolowanej sporzgdzania niezbednych kopii dokumentéw
oraz ich odpiséw i wyciggodw, jak rowniez zestawien i obliczen;
5) przeprowadzania ogledzin obiektéw iskfadnikow majgtkowych oraz sporzadzania
dokumentaciji fotograficznej;
6) dostepu do danych osobowych, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli;
7) zgdania od kierownika jednostki kontrolowanej ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej
i przyjmowania oswiadczen;
8) zadania niezbednych informacji iwyjasnien od pracownikow jednostki kontrolowanej
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym za zgodg kierownika gminnej jednostki

organizacyjnej lub kierownika komorki organizacyjnej urzedu.
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§ 19. 1. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej oraz kierownik komorki organizacyjnej
urzedu ma obowigzek:
1) umozliwi¢ kontrolerowi wykonywanie czynno$ci kontrolnych;
2) udziela¢ wyjasnien dotyczgcych przedmiotu kontroli;
3) na zgdanie kontrolujgcego przedtozy¢ wszelkie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
kontroli;
4) sporzadzi¢ oraz potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw, odpisy i wyciagi
dokumentow wskazane przez kontrolujgcego oraz zestawienia i obliczenia;
5) umozliwi¢ sporzgdzenie dokumentacji fotograficznej dla utrwalenia dowodu w sprawie
bedacej przedmiotem kontroli;
6) zapewni¢ kontrolujgcemu warunki isrodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli;
7) zapewni¢ terminowe, nie pézniej niz w terminie 5 dni od przedtozonego zgdania wyjasnien,
udzielanie wyjasnien przez podlegtych pracownikow.
2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz komérek organizacyjnych urzedu
nieobjetych bezposrednio postepowaniem kontrolnym majg obowigzek, na wniosek
kontrolujgcego iza okazaniem upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, udostepnic
dokumenty, udzieli¢ informacji oraz pisemnych iustnych wyjasnien w zakresie zwigzanych
z prowadzong kontrolg.
3. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub utrudnia jej
prowadzenie kontrolujgcy informuje o tym Burmistrza.

§ 20. Kierownik jednostki kontrolowanej podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego
udziatu w czynnos$ciach kontrolnych poprzez :
1) sktadanie kontrolerowi ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu kontroli —
pisemne oswiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen dotgczane sg do akt kontroli;
2) wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowoddéw, zestawien
lub sprawozdan;
3) mozliwos¢ ztozenia zarzgdzajgcemu kontrole wniosku o wytgczenie kontrolujgcego z kontroli.

Rozdziat 4.
Tryb i zasady przeprowadzenia kontroli
§ 21. 1. Czynnosci kontrolne sg wykonywane jednoosobowo przez kontrolujgcego lub

zespot kontrolujgcy.
2. Burmistrz wyznacza przewodniczgcego zespotu kontrolujgcego, ktéry dokonuje podziatu
czynnosci pomiedzy kontrolujgcych oraz nadzoruje i odpowiada za wykonywanie czynnosci

kontrolnych.
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3. Zespot kontrolujgcy powotywany jest w przypadku kontroli prowadzonej przez pracownikow
dwdch lub wiecej komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Burmistrz moze witgczy¢é w skiad zespotu kontrolujgcego pracownikow jednostek
organizacyjnych gminy w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony.

§ 22. 1. Przed terminem rozpoczecia czynnosci kontrolnych, z zachowaniem 7 dniowego
okresu wyprzedzenia, kontrolujgcy pisemnie powiadamia jednostke kontrolowang
o planowanym terminie rozpoczecia, przedmiocie iczasie trwania kontroli, zobowigzujgc
jednoczesnie jej kierownika do przygotowania stosownych dokumentow.

2. . Ograniczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy kontroli doraznej.

3. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujgcy okazuje kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie Burmistrza, o ktérym mowa w § 15 ust. 1 po okazaniu dokumentu
pozwalajgcego na ustalenie tozsamosci.

4. Kontrola prowadzona jest w jednostce kontrolowanej lub w siedzibie Urzedu.

§ 23. 1. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu na wniosek Ilub zurzedu od udziatu
w postepowaniu kontrolnym w przypadku gdy:

1) wyniki kontroli mogg dotyczy¢ jego pracy lub obowigzkéw albo praw lub obowigzkéw jego
matzonka albo osoby pozostajgcej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia lub os6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli,

2) wystepujg inne okolicznosci moggce wywotaé uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

2.0 przyczynach powodujgcych wytgczenie kontrolujgcy Ilub zainteresowana osoba
zawiadamia Burmistrza.

3. Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony z kontroli, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci, co do
jego bezstronnosci. O wytgczeniu kontrolujgcego decyduje Burmistrz.

4. Ustalen kontrolujgcego, ktéry zostat wytgczony z postepowania kontrolnego nie uwzglednia
sie w protokole kontroli.

Rozdziat 5.
Dokumentowanie wynikéw kontroli
§ 24. 1. Kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie dowoddéw zebranych podczas

kontroli, do ktorych zalicza sie w szczegolnosci: dokumenty, dane z ewidencji ksiegowej,
sprawozdania, ogledziny, dokumentacje fotograficzng, elektroniczne nosniki informacji, ustne i

pisemne wyjasnienia lub oswiadczenia oraz opinie biegtych i specjalistéw.
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2. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1 zatgcza sie do protokotu kontroli, ztym ze dowody
w postaci odpiséw, kserokopii iwyciggéw z dokumentéw winny by¢ przed wigczeniem
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kierownika jednostki organizacyjnej gminy lub
kierownika komorki organizacyjnej lub upowazniong przez nich osobe.
3. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu lub innych sktadnikbw majgtkowych kontrolujgcy
moze przeprowadzi¢ ogledziny. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki
kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 25. 1. Przebieg iwyniki czynnosci kontrolnych kontrolujgcy moze dokumentowaé
w postaci protokotu w zakresie :
1) ustalenia stanu faktycznego obiektow lub innych sktadnikow majgtkowych — wzér protokotu
ogledzin stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia,
2) pobrania dokumentdw lub rzeczy — wzér protokotu pobrania dokumentéw lub rzeczy stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.
2. Kontrolujgcy moze wezwac kierownika jednostki organizacyjnej gminy lub kierownika komorki
organizacyjnej do udzielenia wyjasnien na pismie, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 26. 1. Z ustalen kontroli kontrolujgcy sporzgdza protokét kontroli, ktérego wzoér stanowi
zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzgdzenia.
2. Protokot kontroli powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) oznaczenie jednostki organizacyjnej gminy lub komérki organizacyjnej urzedu, jej adres, imie
i nazwisko kierownika, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg,
2) imie i nazwisko kontrolujgcego oraz numer i date wydania upowaznienia do kontroli,
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,
4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,
5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem na podstawy
dokonanych ustalen zawarte w aktach kontroli, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
osoby odpowiedzialnej,
6) wzmianke o prawie, sposobie iterminie zgtoszenia zastrzezen co do ustalen zawartych
w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu,
7)w razie odmowy podpisania protokotu — wzmianke informujgcg o przyczynach odmowy
podpisania protokotu,
8) podpisy kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz miejsce i date podpisania
protokotu,
9) adnotacje o doreczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej,

10) wykaz zatgcznikdéw do protokotu wraz z tymi zatgcznikami.
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3. Jezeli przed podpisaniem protokotu kierownik jednostki kontrolowanej zgtasza zastrzezenia
co do jego tresci, kontrolujgcy dodatkowo bada zasadnos¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych
wypadkach uzupetnia lub koryguje protokot.
4. Protokodt kontroli sporzgdza sie w dwéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz protokotu
otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, a drugi wtgcza sie do akt kontroli.
5. Dokumenty z kontroli przechowuje Biuro Nadzoru i Kontroli.
6. Kontrolujgcy przekazuje protokot kontroli kierownikowi jednostki kontrolowanej bezposrednio
lub za posrednictwem np. poczty, za pisemnym potwierdzeniem odbioru. Za date przekazania
protokotu kontroli uznaje sie dzien, w ktérym protokot zostat doreczony.
7. W terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej jest
zobowigzany do zapoznania sie ztrescig protokotu ijego podpisania z zastrzezeniem §
30 ust. 1.

§ 27. 1. Protokdt kontroli podpisuja:
1) kontrolujacy,
2) kierownik jednostki kontrolowane;.
2. Osoby wymienione w ust. 1 parafujg kazdg strone protokotu kontroli.

§ 28. 1. Uproszczone postepowanie kontrolne mozna zastosowac¢ w przypadku :
1) przeprowadzania kontroli doraznej,
2) przeprowadzania kontroli sprawdzajgcej,
3) sporzadzenia informacji dla Burmistrza,
4) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach.
2. Z uproszczonego postepowania kontrolnego kontrolujgcy moze sporzadzi¢ sprawozdanie,
ktére zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli.
3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujgcy informujgc kierownika jednostki kontrolowanej
o dokonanych ustaleniach.
4. Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe wykonania
zalecen pokontrolnych nalezy sporzgdzic¢ protokot kontroli, o ktorym mowa w § 26 ust. 11 2.

Rozdziat 6.

Tryb zgtaszania i rozpatrywanie zastrzezen do ustalen kontroliOdmowa podpisania
protokotu

§29.1. W terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu kierownik jednostki kontrolowanej

ma prawo do zgtoszenia kontrolujgcemu odmowy podpisania protokotu z jednoczesnym
obowigzkiem ztozenia pisemnych wyjasnien, co do przyczyny odmowy.
2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli kontrolujgcy czyni adnotacje w koncowej

czesci protokotu i przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej jeden egzemplarz protokotu.
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3. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wydania wystgpienia
pokontrolnego.

§30.1. W terminie 7dni od daty podpisania protokotu kontroli kierownik jednostki
kontrolowanej ma prawo do wniesienia uzasadnionych zastrzezen, co do ustalen zawartych
w protokole. Zastrzezenia zgtasza sie na piSmie do zarzgdzajgcego kontrole.

2. Kontrolujgcy dokonuje analizy wniesionych zastrzezen iw razie potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci kontrolne oraz :

1) w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezeh dokonuje stosownych zmian w protokole
kontroli, ktéry przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej lub

2) w przypadku nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci informuje o tym fakcie
zarzgdzajgcego kontrole w formie pisemnej. Burmistrz po dokonaniu analizy w porozumieniu
z kontrolujgcym wypracowuje ostateczng opinie, co do zasadnos$ci zastrzezen wniesionych do
protokotu i informuje o niej kierownika jednostki kontrolowanej w formie pisemne;.

3. Zastrzezenia zgtoszone przez osobe nieuprawniong lub po uptywie terminu, o ktérym mowa
w ust. 1 nie podlegajg rozpatrzeniu.

Rozdziat 7.
Wystapienia pokontrolne
§31.1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien kontrolujgcy

przygotowuje, w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli przez kierownika
jednostki kontrolowanej, wystgpienie pokontrolne, ktéry przekazuje do zatwierdzenia
Burmistrzowi.

2. Wystgpienie pokontrolne sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
kierownik jednostki kontrolowanej.

3. W wystgpieniu pokontrolnym zamieszcza sie w szczegolnosci:

1) oznaczenie jednostki kontrolowane;,

2) date wydania zalecen,

3) imie i nazwisko kontrolera,

4) zalecenia zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci iuchybien lub do
usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci,

5) termin udzielenia informacji o realizacji zalecen pokontrolnych.

4. Kierownik  jednostki kontrolowanej powiadamia Burmistrza o stopniu  realizacji
poszczegolnych zalecen pokontrolnych w terminie 30 dni od dnia ich otrzymania.

5. W przypadku niewykonania zalecenia pokontrolnego kierownik jednostki kontrolowanej jest
zobowigzany do wskazania innego niz okre$lony w zaleceniu sposobu usuniecia
nieprawidtowosci lub wykonania innych, niz wymienione w zaleceniu dziatan po uprzedniej

akceptacji Burmistrza.
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6. Zarzagdzajgcy kontrole ma prawo zgdania w kazdym czasie informacji o stanie realizaciji
zalecen pokontrolnych lub innych dziataniach podjetych w wyniku kontroli, w szczegdlnosci
w celu usuniecia nieprawidtowosci i wykorzystaniu wnioskéw.

7. Nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych sprawuje kontrolujgcy.

8. Jezeli kontrola nie wykazata nieprawidtowosci mozna odstgpi¢ od sporzgdzenia wystgpienia
pokontrolnego.

Rozdziat 8.
Sprawozdawczos¢
§ 32. 1. Pracownik Biura Nadzoru i Kontroli sporzgdza sprawozdanie z realizacji planu

kontroli wewnetrznej za rok poprzedni i przedktada je Burmistrzowi w terminie do 31 stycznia
kazdego roku.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 powinno zawierac informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegolnieniem rodzajow,
przedmiotu kontroli i podmiotow kontrolowanych;

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach oraz osobach za nie odpowiedzialnych;

3) liczbie wszczetych postepowan dyscyplinarnych i zawiadomieh o popetnieniu przestepstwa
lub wykroczenia skierowanych do organéw powotfanych do ich $cigania — w przypadku ich
wystgpienia;

4) liczbie  niezrealizowanych  kontroli wroku sprawozdawczym iprzyczynach ich
niezrealizowania.

3. Wz6r sprawozdania z wykonania planu kontroli stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego
zarzgdzenia.

Rozdziat 9.
Zasady prowadzenia akt kontroli
§ 33. 1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg iwyniki kontroli w zatozonych wtym celu

aktach kontroli, ktére w szczegolnosci obejmuja :

1) upowaznienie do kontroli,

2) plan czynnosci kontrolnych,

3) dowody, o ktérych mowa w § 24,

4) protokoty z przeprowadzenia dowodow,

5) protokot kontroli,

6) wystgpienie pokontrolne,

7) informacje o realizacji zalecen pokontrolnych,

8) inne istotne dokumenty zwigzane z przedmiotem kontroli.

2. Akta kontroli prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
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3. Akta kontroli przechowuje sie w siedzibie Urzedu stosownie do wymogdéw obowigzujgcej
instrukcji kancelaryjnej Urzedu.

4. Akta kontroli mogg by¢ udostepniane innym osobom Ilub instytucjom zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat 10.
Postanowienia koncowe
§ 34. Informacje dotyczgce planu kontroli, sprawozdan z jego wykonania oraz wystgpienia

pokontrolne stanowig informacje publiczng ipodlegajg ogtoszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne.

§ 35. Do stosowania i przestrzegania postanowien Regulaminu zobowigzani sg wszyscy
pracownicy Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy.

§ 36. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.

§ 37. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stubice.

§ 38. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem jego podjecia.

Burmistrz Stubic

Mariusz Olejniczak
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 194/2020

Burmistrza Stubic

z dnia 13 sierpnia 2020 r.

Plan kontrolina ...... rok w Urzedzie Miejskim w Stubicach i jednostkach organizacyjnych gminy
Lp. Temat kontroli Podmiot podlegajacy kontroli Rodzaj kontroli Termin przeproyvadzenla Przeprowadzajacy
kontroli kontrole

(data)

(data)
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Zatgcznik Nr 2 do zarzagdzenia Nr 194/2020
Burmistrza Stubic

z dnia 13 sierpnia 2020 .

Stubice, dnia ..............
Znak sprawy
UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO*

Na podstawie § 47 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stubicach,
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 107/2019 Burmistrza Stubic z dnia 28 sierpnia 2019 r.,

.................................................................... Urzedu Miejskiego w Stubicach

do przeprowadzenia kontroli 12 w zakresie

Upowaznienia/petnomocnictwa* udziela sie na czas prowadzenia czynnosci kontrolnych, tj.
od .ooiiiii, o o T r. /nieokreslony, jednakze nie dtuzej niz na czas
zatrudnienia na ww. stanowisku®.

Niniejsze upowaznienie/petnomocnictwo* nie upowaznia/upowaznia* do udzielania dalszych
upowaznien/petnomocnictw*.

Przyjmuje:

(podpis pracownika) (podpis Burmistrza)
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Plan czynnosci kontrolnych

z dnia 13 sierpnia 2020 .

Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 194/2020

Burmistrza Stubic

Lp.

Elementy programu kontroli

Tres¢ programu kontroli

Oznaczenie kontroli

N —

Termin kontroli

Temat kontroli
(wynikajacy z planu kontroli)

Oznaczenie jednostki podlegajacej
kontroli (nazwa, adres,
ewentualnie NIP, REGON)

Cel kontroli

(nalezy okresli¢ co chcemy osiggng¢
poprzez przeprowadzenie kontroli w
ustalonym zakresie)

Rodzaj kontroli

Przedmiot kontroli
(obszar poddany kontroli)

Okres objety kontrolg

©|® N o

Zagadnienia wymagajace oceny

—
©

Stan prawny dotyczgcy przedmiotu
kontroli

11.

Wskazowki metodyczne
dotyczace sposobu i techniki
przeprowadzenia kontroli

12.

Organizacja i harmonogram
przeprowadzenia kontroli.

Imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe kontrolera

AKCEPTUUJE;:

ZATWIERDZAM:

(podpis Sekretarza)

(podpis Burmistrza)

Id: 610F3781-EB5F-48A8-B8E9-4D21B4EC17C7. Przyjety

Strona 1




Zatgcznik Nr 4 do zarzagdzenia Nr 194/2020
Burmistrza Stubic

z dnia 13 sierpnia 2020 .

Protokot ogledzin

Na podstawie § 25 ust. 1 pkt. 1 Regulaminu  kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Stubicach ijednostkach organizacyjnych gminy oraz na podstawie upowaznienia nr
.................. z dnia do przeprowadzenia kontroli

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)
dZiatajgC W ODECNOSCI .. .
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby uczestniczgcej w ogledzinach)
dokonatw dniu .............c.oeeinnl. 0g1edzin ...
(okreslenie obiektu, sktadnikéw majgtkowych)

w wyniku ktorych ustalono co Nastepuje ...........ooviiiii i

(podpis osoby uczestniczgcej w ogledzinach) (podpis kontrolujgcego)
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Zatgcznik Nr 5 do zarzgdzenia Nr 194/2020
Burmistrza Stubic

z dnia 13 sierpnia 2020 .

Protokét pobrania dokumentow / rzeczy

Na podstawie § 25 ust. 1 pkt. 2 Regulaminu  kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Stubicach ijednostkach organizacyjnych gminy oraz na podstawie upowaznienia nr
.................. z dnia do przeprowadzenia kontroli

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)
dZiatajgC W ODECNOSCI .. .
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby uczestniczgcej w pobraniu dokumentow /

rzeczy)

(okreslenie miejsca pobrania dokumentow / rzeczy)

Pobrania doOKUMENIOW / FZECZY .......oniiii e

(podpis osoby uczestniczgcej w pobraniu (podpis kontrolujgcego)

dokumentow / rzeczy)
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Zatgcznik Nr 6 do zarzgdzenia Nr 194/2020
Burmistrza Stubic

z dnia 13 sierpnia 2020 .

Wezwanie do ztozenia wyjasnien na pisSmie

Na podstawie § 25 ust. 2 Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Stubicach
i jednostkach organizacyjnych gminy oraz na podstawie upowaznienia nr .................. z dnia
..................... do przeprowadzenia kontroli

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)
WZYWa Panig / Pana ........cooiiiiii e
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby wzywanej do ztozenia wyjasnien)

O ztozenie pisemnych wyjasnien W SPrawie ...........ooviiieiiiiiiiiiie e

(podpis kontrolujgcego)
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Zatgcznik Nr 7 do zarzagdzenia Nr 194/2020
Burmistrza Stubic

z dnia 13 sierpnia 2020 .

Protokot kontroli

(numer protokotu kontroli)
Protokdét kontroli
I. INFORMACJE OGOLNE
1. Informacje dotyczgce kontroli

1.1. Temat postepowania kontrolnego

1.2. Podstawa prowadzenia kontroli

Upowaznienie Burmistrza Stubic zdnia ....................... ] S , wydanego na
podstawie § 47 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stubicach, wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 107/2019 z dnia 28 sierpnia 2019r.

1.3. Osoba prowadzgca kontrole

1.4. Okres prowadzenia kontroli

Kontrole prowadzono w okresie od ......................... [P0 [0 r.

1.5. Nazwa kontrolowanej jednostki i osoba nig kierujgca

1.7. Wewnetrzne regulacje organizacyjno — prawne :
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(opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, a w szczegdlnosci opis
konkretnych nieprawidtowosci z uwzglednieniem, w miare mozliwosci, przyczyn ich powstania

i wywotania skutkow oraz osob za nie odpowiedzialnych)

IV. Uprawnienia kierownika kontrolowanej jednostki.

Pouczenie o mozliwosci odwotania od ustalen niniejszego protokotu kontroli :
1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo ztozenia Burmistrzowi pisemnych
zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole, w terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu.
2. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo odmowy podpisania protokotu
kontroli z jednoczesnym obowigzkiem ztozenia pisemnych wyjasnien, co do przyczyny odmowy,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.
3. Podpisanie protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej przed uptywem 7 dni od daty
otrzymania protokotu kontroli jest rownoznaczne z nie zgtaszaniem zastrzezen, co do ustalen
zawartych w protokole.

Uwagi: Kierownika jednostki kontrolowanej: ...
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Protokét kontroli sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach i wreczono kierownikowi

jednostki kontrolowanejw dniu..........................
(Kontrolujgcy podpis) (Kontrolowany podpis)
Stubice,dnia ...................lL r.
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Zatgcznik Nr 8 do zarzgdzenia Nr 194/2020
Burmistrza Stubic

z dnia 13 sierpnia 2020 r.

Sprawozdanie z wykonania planu kontroli za ....... rok w Urzedzie Miejskim w Stubiach i

jednostkach organizacyjnych gminy

1. Kontrole zrealizowane

Stwierdzone uchybienia / nieprawidtowosci oraz

Lp. Temat kontroli Podmiot kontrolowany Rodzaj kontroli .
osoby odpowiedzialne

2. Kontrole niezrealizowane

Lp. Temat kontroli Podmiot kontrolowany Rodzaj kontroli Przyczyny niezrealizowania kontroli
(data) (podpis osoby sporzagdzajgcej plan kontroli)
(data) (podpis i piecze¢ Burmistrza
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