ZARZADZENIE NR 881/2018
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 20 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

Na podstawie art.33 ust.3 iust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2018r.
p0z.994 ze zm.) oraz § 10 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Watbrzychu nadanego

Zarzadzeniem Nr 827/2018 Prezydenta Miasta Walbrzycha zdnia 28 listopada 2018r., zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Kontroli Wewnetrznej Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu, okreslajacy
zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej, stanowiagcy zalacznik do Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Walbrzycha.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 140/2017 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 28 lutego 2017r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Walbrzychu.
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Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 881/2018
Prezydenta Miasta
Waltbrzycha

z dnia 20.12.2018 r.

REGULAMIN
Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Walbrzychu.

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/ Prezydencie Miasta — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Watbrzycha;

2/ Zastepcy Prezydenta — rozumie si¢ przez to Zastepce Prezydenta Miasta Watbrzycha;

3/ Skarbniku Miasta — rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta Watbrzycha;

4/ Sekretarzu Miasta — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Walbrzycha;

5/ kontrolowanej jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Walbrzychu 1 jednostki
organizacyjne Miasta Walbrzycha, wymienione w Zataczniku nr 4 do Zarzadzenia nr 368/2016
Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 18 maja 2016 r. oraz inne podmioty, ktore wydatkuja srodki
publiczne przekazane z budzetu Gminy;

6/ komoérce merytorycznej — rozumie si¢ przez to w szczeg6lnosci: Biuro, Referat, Samodzielne
Stanowisko;

7/ komorce kontroli — rozumie si¢ przez to inspektorow w Zespole ds. Kontroli 1 Inwentaryzacji lub
innych upowaznionych pracownikow;

8/ zespole kontrolujagcym — rozumie si¢ przez to pracownika/pracownikow inspektorow w Zespole
ds. Kontroli i Inwentaryzacji i innych upowaznionych pracownikéw;

9/ osobach kontrolowanych — rozumie si¢ przez to pracownikow jednostki kontrolowane;.

§2
1.Zespot ds. Kontroli i Inwentaryzacji wykonuje zadania zgodnie z § 14 zalacznika nr 2 do
Zarzadzenia Nr 827/2018 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 28 listopada 2018r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.
2.Zespot ds. Kontroli i Inwentaryzacji prowadzi dziatalno$¢ na podstawie rocznego planu pracy
sporzadzonego do dnia 15 grudnia kazdego roku na rok nastgpny i zatwierdzonego przez
Prezydenta Miasta.

3. Plan pracy obejmuje kontrole kompleksowe i problemowe.
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4. W razie potrzeby komoérka kontroli podejmuje, poza planem pracy, kontrole dorazne. Kontrolg
dorazng przeprowadza si¢ na wniosek Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Skarbnika Miasta oraz
Sekretarza Miasta.

Zlecenie kontroli doraznej powinno zawierac:

- okreslenie jednostki,

- przedmiot kontroli,

- termin 1 wskazowki metodyczne przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.

5. Kontrola sprawdzajaca (wnioskow pokontrolnych) jest formg kontroli doraznej i ma na celu
sprawdzenie wykonania wnioskow 1 wykorzystania uwag, zawartych w wystgpieniach
pokontrolnych. Wykonywana jest w szczegdlnosci w jednostkach, w ktorych kontrola ujawnita
istotne nieprawidtowosci badz w przypadku, gdy odpowiedzi na zalecenia pokontrolne s3
niewystarczajace.

6. Kontrola specjalna podejmowana jest w razie potrzeby niezwlocznego zbadania aktualnych

zagadnien o szczeg6lnym znaczeniu dla funkcjonowania Miasta.

§3
Czynnosci kontrolne wykonuja pracownicy komoérki kontroli upowaznieni przez Prezydenta Miasta
Watbrzychu. Pracownik przeprowadzajacy kontrolg¢ podlega wytaczeniu z czynnosci kontrolnych,
jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢ praw, obowigzkoéw 1 roszczen jego oraz wspoOtmatzonka,
krewnych, powinowatych i1 przysposobionych, a takze z innych przyczyn, ktére moga mie¢ wptyw

na bezstronno$¢ jego postepowania.

§ 4
Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w kontrolowanej jednostce

lub po godzinach pracy, za zgoda kierownika jednostki kontrolowane;.

§5
W czasie wykonywania czynnos$ci kontrolnych osoba przeprowadzajaca kontrole ma prawo do:
1/ wstepu 1 poruszania si¢ po terenie kontrolowanej jednostki;
2/ wgladu do dokumentow, akt i urzadzen ewidencyjnych;
3/ sporzadzania niezbednych dla kontroli fotokopii, odpisow oraz wyciagéow z dokumentow;
a takze zestawien i obliczen wynikajacych z przedtozonych dokumentow;
4/ zgodno$¢ sporzadzonych odpiséw, wyciaggow, zestawien i obliczen z dokumentami

potwierdza kierownik kontrolowanej jednostki lub osoba wskazana przez kierownika;
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5/ przeprowadzania ogledzin obiektoéw i sktadnikow majatkowych;
6/ zadania od pracownikéw kontrolowanej jednostki ustnych i pisemnych wyjasnien;

7/ zabezpieczenia oryginaldow dokumentow, majgcych znaczenie dowodowe dla kontroli.

§ 6
W celu zapewnienia obiektywnego, rzetelnego i kompleksowego badania, osoba kontrolujaca
obowigzana jest do przestrzegania w toku kontroli nastepujacych zasad:
1. Zasady prawdy materialnej /obiektywnej/, to jest obowigzku przedstawiania faktéw kontrolnych
w sposOb obiektywny, rzetelny i zgodny z rzeczywistoscig. Ustaleniu prawdy materialnej stuza
zrédta i §rodki dowodowe w postaci:
1/ dowodu z dokumentu, rozumianego jako kazdy przedmiot zawierajacy utrwalong za
pomocg pisma tres¢, wyrazajaca tre$¢ jej autora. Do dokumentéw zaliczone sg m.in.:
ksiegi, rejestry, zestawienia, sprawozdania, notatki, ktore osoba kontrolujaca zastaje
w kontrolowanej jednostce lub ktore na jej zadanie lub wniosek zostang sporzadzone;
2/ dowodu z wyjasnien, zrodlem ktorego jest sam pracownik kontrolowanej jednostki,
poniewaz dostarcza kontrolujagcemu na jego wezwanie wiadomosci o faktach dotyczacych
przedmiotu kontroli;
3/ dowodu z o$wiadczen rozumianego jako dobrowolne dostarczenie osobie kontrolujacej
przez pracownika kontrowanej jednostki wiadomosci o faktach, ztozone w formie ustnego
lub pisemnego o$wiadczenia;
4/ dowodu z ogledzin rozumianego jako czynno$¢ formalng, polegajaca na naocznym
ustaleniu przez osoby kontrolujace rzeczywistego stanu faktycznego, w celu jego
skonfrontowania z obowigzujagcym stanem normatywnym. Ogledziny mogg mie¢ na celu
sprawdzenie nie tylko rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych, ale réwniez
faktycznego przebiegu jakiego$ procesu, dla ustalenia czy odbywa si¢ on zgodnie
z okre$lonymi dla tej czynno$ci procedurami.
2. Zasady podmiotowosci, tj. obowigzku dokonywania ustaleh w odniesieniu do kontrolowanej
jednostki 1 ujmowania w wystapieniu pokontrolnym tylko tych wynikoéw, ktore dotycza jej
dziatalno$ci. Nie stanowi naruszenia zasady podmiotowos$ci zamieszczenie w wystapieniu takich
ustalen, ktore wykazuja skutki dzialania innej jednostki. Ustalenia te udowodnione i
udokumentowane, stanowi¢ moga podstawe do przeprowadzenia kontroli w innej jednostce
organizacyjnej, ktora nieprawidlowym dziataniem wywotata ujemne nastepstwa w dziatalno$ci

kontrolowanej jednostki.
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3. Zasady przedmiotowosci kontroli, tj. obowigzku dokonywania ustaleh wedlug zakresu
tematycznego wprowadzonego planem kontroli lub zleceniem Prezydenta Miasta, z wyjatkiem
podejmowania kontroli specjalnych.

4. Zasady kompleksowosci badan, tj. obowigzku dokonywania ustalen pod katem widzenia
wszystkich mozliwych kryteriow kontroli (celowosci, legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosci).

5. Zasady kontradyktoryjnosci, tj. obowiazku zapewnienia réwnych praw w procesie kontroli
stronie kontrolowanej. U podstaw tej zasady lezy zapewnienie kompletnosci materiatow
dowodowych 1 zgodnosci faktéw utrwalonych w wystgpieniu pokontrolnym ze stanem

rzeczywistym, a tym samym zapewnienie obiektywizmu ustalenia odpowiedzialnosci.

§7
Wszczecie kontroli planowej powinno by¢ poprzedzone jej przygotowaniem. Przygotowanie
kontroli obejmuje w szczegdlnosci:
1/ przeprowadzenie analizy przedkontrolnej;
2/ opracowanie programu/tematyki kontroli;

3/ wydanie imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli.

§8
Analiza przedkontrolna ma na celu poznanie uwarunkowan kontrolowanej dziatalnosci,
w szczegblnosci prawnych, finansowych i1 organizacyjnych, ktére majg zwigzek z zakresem i celami
kontroli, a takze wyniki wczes$niejszych kontroli. Analiza przedkontrolna stuzy uaktualnieniu
wiedzy o kontrolowanej dziatalnosci i jednostkach wytypowanych do kontroli, niezbednej do

opracowania programu/tematyki kontroli.

§9

W programie/tematyce kontroli zamieszcza si¢ informacje potrzebne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli oraz dokonania oceny kontrolowanej dziatalnos$ci, w szczegolnosci:

1/ oznaczenie kontroli (numer i temat);

2/ cele kontroli;

3/ wskazanie podmiotu kontrolowanego;

3/ uzasadnienie podjecia kontroli;

4/ wyniki analizy przedkontrolnej zawierajace charakterystyke obszaru objetego kontrola,

kluczowe uwarunkowania dotyczace kontrolowanej dziatalnosci, analize ryzyka wystapienia

nieprawidtowosci oraz wyniki wczesniejszych kontroli;
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5/ analizg stanu prawnego dotyczacego kontrolowanej dziatalnosci;
6/ zakres przedmiotowy i okres objety kontrolg do wskazania w upowaznieniu do kontroli;
7/ wskazowki metodyczne, okreslajace sposob 1 technike przeprowadzenia kontroli,
dokumentowania jej wynikéw oraz dokonania oceny kontrolowanej dziatalno$ci, w tym
wskazanie dowodow niezbednych do dokonania ustalen oraz sposobu ich badania, zasad
doboru préby do kontroli, wykorzystania narzedzi informatycznych, powigzanie tematyki z
aktami normatywnymi oraz wskazowki dotyczace przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych, ochronie informacji niejawnych i1 innych tajemnic ustawowo
chronionych;
8/ zatozenia organizacyjne, w tym m.in. termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli, wykaz
jednostek kontrolowanych oraz aktow prawnych dotyczacych programu/tematyki
kontroli.
§ 10
1. Pracownicy komorki kontroli przeprowadzaja kontrol¢ ma podstawie pisemnych, imiennych
upowaznien podpisanych przez Prezydenta Miasta. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 1 do
Regulaminu.
2. O zamiarze przeprowadzenia kontroli, zespot kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki
kontrolowanej pisemnie, telefonicznie lub mailem — nie pdzniej niz na 3 dni przed terminem
rozpoczecia kontroli. W przypadku telefonicznego zawiadomienia, kontrolujacy na te okolicznosé
sporzadza notatke.
3.Gdy istnieje ryzyko utraty dowodow lub zachodzi prawdopodobienstwo popelnienia przestgpstwa
zespol kontrolujacy moze przystagpi¢c do kontroli bez powiadomienia kierownika jednostki
kontrolowanej, jedynie po okazaniu upowaznienia i dowodu osobistego.
4. Przedhuzenie czasu trwania kontroli moze nastapi¢ w wyjatkowych przypadkach, tj. m.in.
ujawnienia naduzy¢ lub powaznych nieprawidtowosci.
5. Pismo z uzasadnieniem konieczno$ci przedluzenia kontroli zespdt kontrolujacy przedktada

Prezydentowi Miasta co najmniej na 5 dni przed planowanym terminem zakonczenia kontroli.

§ 11
1. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest zapewni¢ warunki i §rodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegolnoSci:
1/ udostepni¢ oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli, a w przypadku
trudnosci lokalowych w siedzibie jednostki kontrolowanej lub innych obiektywnych

przeszkdd uniemozliwiajacych  prowadzenie kontroli w  siedzibie jednostki
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kontrolowanej mozliwe jest prowadzenie kontroli lub tylko niektorych czynnosci
kontrolnych w siedzibie Urzedu Miejskiego;

2/ niezwtocznie przedstawi¢ zagdane dokumenty 1 materiaty;

3/ terminowo, w czasie ustalonym przez kontrolujacych i na ich Zzadanie, udziela¢ ustnych
lub pisemnychwyjasnien osobiscie lub przez wskazanych pracownikow;

4/ zapewni¢ pomoc przy sprawdzaniu stanu rzeczywistego sktadnikéw majatkowych.

§ 12
1. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektéw lub innych sktadnikow majatkowych albo
przebiegu okreslonych czynnosci, osoby kontrolujagce moga przeprowadzi¢ ogledziny.
2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub wyznaczonego
przez niego pracownika.
3. Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza si¢ protokét. Wzor protokotu stanowi zalaeznik nr 2
do Regulaminu.
4. Przebieg 1 wyniki ogledzin moga by¢ ponadto utrwalone za pomoca urzadzen technicznych
stluzacych do utrwalania obrazu lub dzwigku; nosnik, na ktorym zostat utrwalony obraz lub dzwigk,

stanowi zatacznik do protokotu ogledzin.

§ 13

W przypadku, gdy zaistnieja uzasadnione watpliwosci, ze dokument =zostat sfalszowany
powinien zosta¢ zatrzymany w jego oryginalnej postaci. Zabezpieczenia dokumentéw osoby
kontrolujace dokonujg w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ przez:

1/ przechowywanie dowodow w kontrolowanej jednostce w zamknigtym 1 opieczetowanym

pomieszczeniu,

2/ oddanie na przechowanie kierownikowi lub innemu, upowaznionemu przez kierownika,

pracownikowi kontrolowanej jednostki za pokwitowaniem;

3/ zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem.

§ 14
1.Kontrolujacy dokumentuja ustalenia kontroli w aktach kontroli. Akta kontroli prowadzi si¢
zgodnie z tokiem dokonywanych czynno$ci lub pogrupowane zagadnieniami, a zapisane karty
numeruje si¢ kolejno.
2. Na poczatku kazdego tomu zamieszcza si¢ wykaz materialow zawartych w danym tomie,

wymieniajac ich nazwe i wskazujac odpowiednie strony akt.
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3. Kierownik jednostki kontrolowanej na kazdym etapie prowadzonej kontroli ma prawo wgladu do

akt kontroli z zachowaniem przepis6w o tajemnicy prawnie chronione;j.

§ 15
1. Ustalenia kontroli i jej wyniki przedstawiane sa w wystgpieniu pokontrolnym. Wystapienie
pokontrolne sporzadzane i przesytane jest lub przekazywane kontrolowanej jednostce za
pokwitowaniem w terminie do 14 dni od zakonczenia kontroli.
Wystgpienie podpisuja osoby przeprowadzajgce kontrole oraz Prezydent Miasta. Przed
podpisaniem wystapienie pokontrolne jest przedktadane do wgladu Skarbnikowi Miasta.
Wzér wystapienia pokontrolnego stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.
2. Wystapienie pokontrolne sktada si¢ z czterech czesci:
I. Dane identyfikacyjne kontroli, tj:
1/ numer 1 tytul kontroli,
2/ oznaczenie jednostki prowadzacej kontrole,
3/ osoby kontrolujace,
4/ jednostka kontrolowana,
5/ imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kierownika jednostki kontrolowanej,
6/ czas przeprowadzenia i okres objety kontrola.
I1. Opis ustalonego stanu faktycznego,tj.
zwigzly opis kontrolowanej dziatalnosci w okresie objetym kontrola, podzielony na zagadnienia,
ktorych tytuly odpowiadaja kolejnym obszarom problemowym kontrolowanej dziatalnos$ci,
wyszczegdlnionym w programie/tematyce kontroli. Stan faktyczny opisywany w wystgpieniu
pokontrolnym nalezy przedstawia¢ w sposob uporzadkowany, zwigzly 1 przejrzysty, zgodnie
z kolejnos$cig zagadnien okreslong w programie kontroli lub tematyce kontroli dorazne;.
Opis stanu faktycznego powinien koncentrowac si¢ na istocie zagadnien objetych kontrolg
1 zawiera¢ jasne konkluzje wskazujace na zgodnos¢ lub niezgodnos¢ prowadzonej dziatalnosci ze
stanem oczekiwanym lub pozadanym. Jezeli ustalenia kontrolera wskazujg na nieprawidlowosci —
nalezy wyjasni¢ na czym one polegaty 1 dokona¢ opisu zawierajacego wszystkie wymagane
elementy, tj. stan faktyczny w odniesieniu do wyznacznika, zakres wystgpowania, przyczyny
1 osoby odpowiedzialne oraz skutki, ze wskazaniem — w formie odsytaczy do odpowiednich stron
akt — dowodow w aktach kontroli potwierdzajacych opisane ustalenia. Opis ustalen w wystgpieniu
pokontrolnym powinien umozliwi¢ zidentyfikowanie i sklasyfikowanie finansowych rezultatow

kontroli.
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ITI. Uwagi i wnioski pokontrolne.
Whnioski sg formutowane w sprawie nieprawidtowosci, ktérych poziom istotno$ci uzasadnia
podjecie dziatania w celu ich wyeliminowania. Wnioski powinny by¢ precyzyjne, zwiezte i
zrozumiale oraz mie¢ bezposredni zwigzek ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami. Nie nalezy
formutowaé¢ wnioskow odnoszacych si¢ do nieprawidlowosci, w stosunku do ktorych kierownik
jednostki kontrolowanej podjal odpowiednie dziatania w celu ich usunigcia albo wyeliminowat
podczas kontroli. Uwagi natomiast majg tzw. charakter systemowy i dotycza spraw wykraczajacych
poza jednostkowe nieprawidlowosci opisane w czesci II wystapienia. Nie powinno si¢ formutowaé
uwag, ktérych uwzglednienie przez kontrolowanego nie bedzie mozliwe z uwagi na ograniczenia
wynikajace z przyznanych uprawnien i1 kompetencji. W tej czesci wystgpienia pokontrolnego
mozna zamie$ci¢ réwniez wzmianke o podjetych w toku kontroli przez kierownika kontrolowane;j
jednostki decyzjach i ich rezultatach.
IV. Pozostale informacje i pouczenia.
1. Zawieraja informacje:
- 0 sporzadzeniu wystgpienia pokontrolnego w jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron,
- 0 obowigzku poinformowania Prezydenta Miasta, w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia
pokontrolnego, o sposobie wykorzystania uwag 1 wykonania wnioskow pokontrolnych.
- pouczenie o prawie zgloszenia na piSmie w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego umotywowanych zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego,
2. Prezydent Miasta w terminie 14 dni od otrzymania pisma, dokonuje ich analizy i informuje
kontrolowang jednostke o oddaleniu zastrzezen w catosci lub przekazuje zmienione wystgpienie
pokontrolne.
3. W przypadku wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, termin przedstawienia przez
kontrolowanego informacji o wykonaniu wnioskow liczy si¢ od dnia otrzymania przez niego pisma
o oddaleniu zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.
4. W przypadku niezamieszczania w wystapieniu pokontrolnym wnioskow badz uwag, tresc
pouczenia modyfikuje si¢ odpowiednio.

§ 16
1. W razie wptywu zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, kontrolujacy bada, czy spetniajg one
wymogi formalne do ich rozpatrzenia, tj. czy zostaly podpisane i zgloszone przez osobeg
uprawniong, w terminie i dotyczg tresci wystapienia pokontrolnego, oraz przygotowuje ich analizg.

2. Wynik analizy opiniuje Skarbnik Miasta i przedklada Prezydentowi Miasta celem podjecia
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decyzji.

3. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen badz uwzglednienia ich w czgsci lub w catosci,
poinformowany zostaje kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od wniesienia
zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego. Uwzglednienie zastrzezen w czesSci lub w catosci
powoduje zmiang treSci wystgpienia pokontrolnego 1 przestanie zmienionego wystapienia

pokontrolnego kierownikowi jednostki kontrolowane;.

§ 17
1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie naduzycia
lub innego czynu majacego znamiona przestgpstwa lub wykroczenia, osoba przeprowadzajaca
kontrole niezwlocznie winna zawiadomi¢ Prezydenta Miasta.
2. Osoba kontrolujaca zobowigzana jest do:
1/ przygotowania przy wspolpracy z radcg prawnym zawiadomienia o mozliwosci
popelnienia przestepstwa i ztozenie go do organdéw $cigania;
2/ ustalenia, jakie warunki 1 okoliczno$ci umozliwily przestepstwo/wykroczenie lub
sprzyjaty jego popeknieniu;
3/ zbadania, czy przestepstwo/wykroczenie wigze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli

przez osoby zobowigzane do jej wykonywania;

3. Projekt zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, w swojej tresci powinien
zawierac:
- nazwe 1 adres jednostki kontrolowane;,
- zwiezty opis stanu faktycznego z okresleniem czasu, miejsca, okoliczno$ci 1 przyczyn
zdarzenia,
- zalgczenie ujawnionych w toku kontroli dowodow,
- imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko shuzbowe osoby ponoszacej odpowiedzialno$¢ za
ujawnione nieprawidlowosci, ktoére wyczerpuja znamiona przestepstwa/wykroczenia
Sciganego z urzgdu, wysoko$¢ powstatej szkody oraz propozycje kwalifikacji prawnej
czynu.
4. Prezydent Miasta:
1/ zawiadamia o tym organy powotane do S$cigania przestepstw/wykroczen, ustala jakie
warunki i okoliczno$ci umozliwity czyn zabroniony lub sprzyjaly jego popehieniu;
2/ bada, czy przestepstwo/wykroczenie wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkoéw kontroli

funkcjonalnej przez osoby powotlane do wykonywania tych obowigzkéw;
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3/ na podstawie wynikdw przeprowadzonego badania - wobec odpowiedzialnych
pracownikow wycigga konsekwencje stuzbowe i w razie potrzeby podejmuje $rodki
organizacyjne, w celu zapobiezenia powstawania podobnych nieprawidtowosci

W przysztosci.

§ 18
1.Postepowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone w trybie uproszczonym bez sporzadzenia
wystagpienia pokontrolnego w przypadku, gdy zachodzi co najmniej jedna z nizej wymienionych
koniecznosci:
1/ przeprowadzenia doraznej kontroli w celu sporzadzenia odpowiednich informacji;
2/ przeprowadzenia badania dokumentéw 1 innych materialdw otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli;
3/ przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, w szczegdlnosci w zakresie sprawdzenia rzetelno$ci
odpowiedzi na wydane zalecenia pokontrolne;
4/ przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnego okre$lonych spraw i przedstawienia
Prezydentowi Miasta ewentualnych wnioskow dotyczacych dalszego postgpowania.
2. Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ prowadzona takze wtedy, gdy nie byto mozliwos$ci
wczesniejszego powiadomienia kierownika jednostki kontrolowanej o terminie przeprowadzenia
kontroli.
3. Sprawozdanie/Informacja z kontroli przeprowadzonej w trybie uproszczonym — podobnie jak
przy trybie podstawowym — zawiera:
- opis stanu faktycznego (z przywotaniem dowoddéw, na ktorych oparto ustalenia)
- oceng realizacji zadan 1 zgodnos$ci dziatania podmiotu kontrolowanego z przepisami prawa
- uwagi i wnioski wynikajace z ustalen kontroli.
4. Sprawozdanie/Informacje z kontroli sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po
jednym dla kierownika jednostki kontrolowanej i Prezydenta Miasta.
5. W odréznieniu od trybu podstawowego dokument z kontroli w trybie uproszczonym przekazuje
si¢ podmiotowi kontrolowanemu, jednak nie w celu podpisania czy zgloszenia zastrzezen, a jedynie

dla realizacji uwag 1 wnioskow pokontrolnych.

§19

W przypadku, gdy ustalenia kontrolne, dokonywane w trybie okre§lonym w § 18, wskazuja na

10
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odpowiedzialno$¢ shuzbowa, materialng, karng lub wykroczenie, nalezy zastosowac tryb okreslony

w § 15 1 sporzadzi¢ wystapienie pokontrolne.

§ 20

Postgpowanie pokontrolne.

1. W razie, gdy ustalenia kontroli jednostek organizacyjnych wskazuja na konieczno$¢ wydania
decyzji administracyjnej lub wykonania innych czynno$ci w celu realizacji wynikéw kontroli,
komorka kontroli przekazuje komorce merytorycznej Urzedu Miasta stosowne pismo wraz z kopia
wystapienia pokontrolnego.

2. Komoérka merytoryczna, do ktoérej skierowano ww. pismo, jest zobowigzana do zatatwienia
sprawy i1 poinformowania o tym Zespot ds. Kontroli i Inwentaryzacji.

3. W zakresie ustalen dotyczacych kontroli zarzadczej, komoérka kontroli przekazuje kopie
wystgpienia pokontrolnego lub innego dokumentu z kontroli rowniez Sekretarzowi Miasta, do
wiadomosci 1 wykorzystania.

4. Zespot ds. Kontroli i Inwentaryzacji otrzymuje oryginaly odpowiedzi na wystapienia pokontrolne
1 ocenia wykonanie wnioskow pokontrolnych.

5. W przypadku uwag do wykonania wnioskéw zawartych w wystgpieniu pokontrolnym, komoérka
kontroli przygotowuje pismo skierowane do jednostki kontrolowanej w sprawie uzupetnienia
odpowiedzi.

6. Po zrealizowaniu wszystkich wnioskoéw pokontrolnych przez jednostke kontrolowana, akta
kontroli zostajg zamkniete.

7. W uzasadnionych przypadkach komorka kontroli sporzadza informacje o wynikach kontroli,
stanowigce koncowe podsumowanie calej kontroli. Dotyczy to w szczegolnosci sytuacji, gdy

kontrolg objeto w danym temacie wigcej jednostek.

11
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Kontroli

nr sprawy/kontroli

Watbrzych, [data]

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Na podstawie [przepis]

upowazniam

Pan/Panig [imi¢ 1 nazwisko] — [stanowisko stuzbowe kontrolujacego],

do przeprowadzenia kontroli: [imi¢ i nazwisko] lub [nazwa], [adres kontrolowanej jednostki]

Zakres przedmiotowy kontroli: [temat kontroli]

Okres objety kontrola [ ]

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu tozsamosci.

Waznos$¢ upowaznienia uptywa z dniem [data] e,

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia [data] ettt

(pieczec i1 podpis osoby wydajacej upowaznieni

12
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Kontroli Wewng¢trznej

nr sprawy/kontroli

Watbrzych, [data] r.

PROTOKOL OGLEDZIN

W dniu[data] r., [miejscowos¢][imi¢ i nazwisko |- [stanowisko stuzbowe kontrolujacego], dziatajac
na podstawie [przepis] w obecno$ci [Pana/Pani][imi¢ 1 nazwisko][stanowisko stuzbowe pracownika
odpowiedzialnego za przedmiot lub czynno$ci poddane ogledzinom lub wyznaczonego do udziatu
w ogledzinach] oraz[imiona i nazwiska 0sOb uczestniczacych w czynno$ci|[dokonali/dokonaty]
ogledzin [przedmiot ogledzin, tj. miejsce, obiekt, sktadniki majatkowe, czynnosci].

W wyniku ogledzin ustalono, co nastgpuje:

W toku ogledzin dokonano utrwalenia przedmiotu oglgdzin w formie. Nos$nik, na ktorym dokonano
utrwalenia stanowi zalacznik do protokotu.[1]

[wzmianke nalezy zamiesci¢, jezeli przebieg i wyniki ogledzin zostaly utrwalone za pomoca urzadzen rejestrujacych obraz lub dzwiek

Przed podpisaniem protokdt zostal (przekazany do przeczytania osobom biorgcym udziat
W czynnosci) zostal odczytany.

podpis osoby bioracej udziat podpis kontrolujacych
w ogledzinach

13
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu
Kontroli Wewnetrznej

Nr sprawy/kontroli

WYSTAPIENIE
POKONTROLNE

14
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I. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytut
kontroli

Jednostka
przeprowadzajaca
kontrole

Imi¢ 1 nazwiskd upowaznienie do kontroli nr z dnia
kontrolujacego
2upowaznienie do kontroli nr z dnia

(dowod: akta kontroli str. )

Jednostka
kontrolowana

Kierownik jednostki
kontrolowanej

Termin 1 okres
przeprowadzenia
kontroli

I1. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Tytul rozdzialu, odpowiadajacy pierwszemu
Z obszarow problemowych kontrolowanej
dzialalnosci, wyszczegolnionych w programie
kontroli

Opis stanu faktycznego:
Ustalone nieprawidtowosci:

W dziatalnos$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidlowosci/stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci:

Opis nieprawidtowosci,
zawierajacy ocene ustalonego
stanu faktycznego ze
wskazaniem wyznacznika, a
takze,
zakresu nieprawidtowosci,
osoby odpowiedzialnej,
przyczyn, skutkéw 15
oraz dowodéw w aktach
kontroli potwierdzajacych
opisane ustalenia
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2. Tytul rozdzialu, odpowiadajacy kolejnemu obszarowi
problemowemu kontrolowanej dzialalnosci,
wyszczegolnionemu w programie kontroli

2.1. Tytul podrozdzialu, odpowiadajacy pierwszemu sposrod zagadnien
wymienionych w tematyce kontroli, dotyczacych danego podobszaru

Opis stanu faktycznego
Ustalone nieprawidtowosci

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidlowosci/stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci:

Opis nieprawidtowosci,
zawierajacy ocene ustalonego
stanu faktycznego ze
wskazaniem wyznacznika, a
takze,

zakresu nieprawidtowosci,
osoby odpowiedzialnej,
przyczyn, skutkow

oraz dowodéw w aktach
kontroli potwierdzajacych
opisane ustalenia

2.2. Tytul podrozdzialu, odpowiadajacy kolejnemu sposrod zagadnien
wymienionych w tematyce kontroli, dotyczacych danego podobszaru

Opis stanu faktycznego
Ustalone nieprawidtowosci

W dziatalnos$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidlowosci/stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

Opis nieprawidtowosci,
zawierajacy ocene ustalonego
stanu faktycznego , ze
wskazaniem wyznacznika, a
takze,

zakresu nieprawidtowosci,
osoby odpowiedzialnej,
przyczyn, skutkéw

oraz dowodéw w aktach
kontroli potwierdzajacych
opisane ustalenia

16
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2.3. Tytul podrozdzialu, odpowiadajacy kolejnemu sposrod zagadnien
wymienionych w tematyce kontroli, dotyczacych danego podobszaru

Opis stanu faktycznego
Ustalone nieprawidtowosci

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidlowosci/stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

Opis nieprawidtowosci, 1.
zawierajacy ocene ustalonego
stanu faktycznego , ze
wskazaniem wyznacznika, a
takze,
zakresu nieprawidlowosci,
osoby odpowiedzialnej,
przyczyn, skutkéw
oraz dowodéw w aktach
kontroli potwierdzajacych
opisane ustalenia

[dalszy opis ustalonego stanu faktycznego wedtug przedstawionego wyzej schematu, az do wyczerpania tematyki kontroli]

III. Uwagi i wnioski

Wzmianka

o przekazaniu przez
kierownika kontrolowanej
jednostki informacji,

o podjetych w toku
kontroli decyzjach iich
rezultatach
Whioski Przedstawiajac powyzsze oceny 1 uwagi wynikajace z
pokontrolne ustalen kontroli, na podstawie (stosowny przepis Uchwatly

Rady Miejskiej w Watbrzychu lub innego aktu
odpowiadajacego przedmiotowi kontroli) wnosi si¢ o:

1.
2.

17
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IV. Pozostale informacje i pouczenia

Prawo zgloszenia Wystapienie pokontrolne zostalo sporzadzone w dwoch egzemplarzach; jeden
zastrzezen dla kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z (przepis — zarzadzenie Prezydenta — regulamin kontroli)
kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia na pismie umotywowanych
zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, w terminie 14 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia
zglasza si¢ do Prezydenta Miasta Watbrzycha.

Obowigzek Zgodnie z (przepis) prosze¢ o poinformowanie Prezydenta Miasta Watbrzycha
poinformowania 0 v terminie (liczba dni) dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego,

spo;obie cani o sposobie wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw pokontrolnych oraz
wykorzystania

uxifla gi \)/[vyk onania © podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

wnioskow

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, ktére beda
rozpatrzone w okresie 14 dni od otrzymania pisma, termin przedstawienia przez kontrolowanego
informacji o wykonaniu wnioskow liczy sie od dnia otrzymania przez niego odpowiedzi
o oddaleniu zastrzezen w catoSci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

(miejscowos¢), dnia (data)

Prezydent Miasta Walbrzycha
Kontrolujacy

18
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