Zarzadzenie Nr 250/2012
Burmistrza Miasta Lubaczowa
z dnia 12 listopada 2012 rok

W sprawie okreslenia regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnej w
Urzedzie Miejskim w Lubaczowie i w jednostkach organizacyjnych Gminy
Miejskiej Lubaczéw

Na podstawie z art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 69 ust.
1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
ze zmianami).

- zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Okresla sie regulamin przeprowadzania kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim w
Lubaczowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Lubaczéw, stanowiacy
zatacznik nr do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Lubaczowa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenie Nr 250/2012
Burmistrza Miasta Lubaczowa
Z dnia 12 listopada 2012 roku

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI INSTYTUCIJONALNEJ]
W URZEDZIE MIEJSKIM W LUBACZOWIE ‘ 3
I W JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH GMINY MIEJISKIEJ LUBACZOW

I. Przepisy ogélne

g§1.
Regulamin przeprowadzania kontroli instytucjonalnej, zwany dalej Regulaminem, okreéla
zasady, sposob i tryb przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Lubaczowie, w komérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Lubaczowie oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Lubaczéw.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) kontrolujacym - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Miejskiego w Lubaczowie,
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli;
2) jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumieé¢ komaorki organizacyjne, w tym
samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Burmistrzowi Miasta, wchodzace w
sktad Urzedu Miejskiego w Lubaczowie zwanego dalej Urzedem, inne jednostki
organizacyjne Gminy Miejskiej Lubaczéw, zwanej dalej Gming;
3) kierowniku jednostki kontrolowanej - nalezy przez to rozumieé takze osobe petnigcqg
jego obowigzki;
4) zespole kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ zespét pracownikéw sktadajacy sie
z wigcej niz jednego kontrolujacego, upowaznionego do przeprowadzenia danej kontroli;
5) koordynatorze zespotu kontrolnego - nalezy przez to rozumieé kontrolujacego
odpowiedzialnego za zorganizowanie i przebieg kontroli przeprowadzanej przez zespét
kontrolny oraz jej dokumentowanie i przygotowanie projektu wystgpienia pokontrolnego;

I1. Rodzaje kontroli

§ 3.
Dziatalnos¢ kontrolna ze wzgledu na podmiot kontrolowany jest wykonywana jako:
1) kontrola o charakterze wewnetrznym, ktérej podlegajg komorki organizacyjne, w tym
samodzielne stanowiska pracy podlegte bezpoérednio Burmistrzowi Miasta Lubaczowa
wchodzace w sktad Urzedu (I poziom);
2) kontrola o charakterze zewnetrznym, ktérej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy
inne niz Urzad (II poziom).

§ 4.
Kontrole moga by¢ wykonywane jako:
1) kontrole kompleksowe, obejmujace catoksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowanej;
2) kontrole problemowe, obejmujace kontrole wybranych zagadnien lub grup zagadnien
w jednej lub kilku jednostkach kontrolowanych;
3) kontrole dorazne, wynikajace z biezacych potrzeb, majace charakter interwencyjny,
wynikajace z potrzeb pilnego zbadania zdarzen i ktére w razie potrzeby moga zostac
rozszerzone o dodatkowe zadania;
4) kontrole sprawdzajace, obejmujace kontrole stanu wykonania wnioskéw i zalecers
pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli lub sprawdzenie zasadnodci whniesionych
zastrzezenie jednostki kontrolowanej do ustalel kontroli.

II1. Ogéine zasady organizacji kontroli

§ 5.
1. Badania i analizy kontrolne kontrolujacy przeprowadzajq z uwzglednieniem
nastepujacych kryteridw: legalnosci, gospodarnoéci, celowosci i rzetelnoéci.




2. Kontrolujacy w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych ustala w sposéb rzetelny
obiektywny stan faktyczny, a nastepnie rzetelnie go dokumentuje oraz dokonuje oceny
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz powszechnie uznanymi standardami.
3. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien kontrolujacy ustala ich mozliwe
przyczyny, skutki w tym finansowe o ile wystepuja oraz osoby za nie odpowiedzialne.

IV. Planowanie kontroli

§ 6.

1. Kontrole przeprowadzane sg na podstawie rocznego planu kontroli.

2. Plan kontroli sporzadza Sekretarz Miasta i zatwierdzany jest przez Burmistrza Miasta .
3. W razie potrzeby, niezalenie od planu kontroli, Burmistrz Miasta moze zarzadzi¢
kontrole dorazna.

4. Zmiany planu kontroli wymagajq zatwierdzenia przez Burmistrz Miasta.

5. Po zakoficzeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje o realizacji planu
kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i zamieszcza sie Biuletynie
Informacji Publicznej urzedu . '

6. W zwigzku z tym, Ze jest to informacja zarzadcza dla Burmistrza Miasta - tresc
- protokotéw, notatek udostepniana jest na wniosek.
8§ 7.

1. Zobowigzuje kierownikéw komdrek organizacyjnych urzedu, Skarbnika Miasta do
przedtozenia Sekretarzowi Miasta planu kontroli nadzorowanych referatéw, zadan,
jednostek w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

2. Opracowane plany stanowia zatacznik do planu kontroli.

3. Plan kontroli powinien w szczegdlnosci zawierac:

a) nazwe jednostki kontrolowanej,

b) zakres kontroli,

c) termin przeprowadzenia kontroli.

4, Przy opracowaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczeg6!lnosci;

a) wymogi ustawowe nakfadajace obowiazki w zakresie kontroli,

b) wyniki wczesniejszych kontroli,

c) wyniki badan i analiz,

d) skargi i wnioski,

e) informacje od organéw panstwowych i samorzadowych, a takze informacje ze Srodkow
masowego przekazu.

IV. Tryb i zasady przeprowadzania kontroli

§ 8.

1. Kontrolujacy wykonuje czynnosci kontrolne na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia wystawionego przez Burmistrza Miasta lub osobe upowazniong, w tym
kontrole nie ujete w planie kontroli.

2. Kontrolujacy przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu
upowaznienia, o jakim mowa w ust. 1.

3. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Jezeli kontrola przeprowadzana jest przez zespét kontrolny, Burmistrz Miasta wyznacza
spoérdd cztonkdw zespotu kontrolnego koordynatora zespotu, ktéry organizuje prace
zespotu.

5. Koordynator zespotu kontrolnego dokonuje w szczegélnosci: podziatu zadan miedzy
cztonkdw zespotu, koordynuje ich dziatania, zapewnia prawidtowe i terminowe
przeprowadzanie kontroli przez zespdt, rozstrzyga rozbieznosci miedzy cztonkami zespotu,
reprezentuje zespdt wobec kierownika jednostki kontrolowanej.

6. W celu potwierdzenia prowadzenia czynnosci kontrolnych kontrolujacy dokonujg
adnotacji w ksiedze ewidencji kontroli.



§9.
1. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej, w dniach i godzinach w
niej obowigzujacych, a takze poza siedziba, gdy wymaga tego badanie zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym.
2. Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego wstepu i poruszania sie w obiektach
i pomieszczeniach jednostki kontrolowane;j.
4. Kontrolujacy jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania z informacjami zawierajacymi
tajemnice ustawowo chronione.

§ 10.
1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek:
a) zapewnic swobodny dostep do obiektéw i pomieszczen kontrolowanej jednostki,
b) przedtozy¢ do kontroli wszelkie dokumenty i materiaty, takze w formie elektronicznej,
niezbedne do przeprowadzenia kontroli z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej,
c) zapewnic wiasciwe warunki do pracy kontrolujagcemu, w tym w miare mozliwosci
samodzielne pomieszczenie, a takze miejsce i wyposazenie stuzce do przechowywania
materiatéw kontrolnych,
d) udostepnic¢ srodki tacznosci, sprzet komputerowy, a takze inne posiadane $rodki
techniczne w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych,
2. W sprawach objetych przedmiotem kontroli, pracownicy jednostki kontrolowanej maja
obowigzek udziela¢ wyjasnien lub dostarczy¢ zadany dokument kontrolujagcemu.

g 11.
1. Kontrolujacy w toku kontroli moze w szczegblnosci:
a) bada¢ dokumenty i ewidencje, objete przedmiotem kontroli,
b) zabezpiecza¢ zebrane dowody,
c) dokonywac¢ ogledzin,
d) przestuchiwaé swiadkéw,
e) zasiegad opinii biegtych,
f) zbiera¢ inne niezbedne materiaty w zakresie objetym przedmiotem kontroli,
g) zadac od pracownikéw jednostki kontrolowanej wyjaénien, oéwiadczen, jezeli po
wyczerpaniu srodkéw dowodowych lub z powodu ich braku pozostaty nie wyjasnione
okolicznosci majace znaczenie dla ustalen kontroli.
2. Przeprowadzenie dowodow z przestuchania $wiadkdéw i opinii biegtych odbywa sie na
zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu postepowania administracyjnego.
3. Biegli i rzeczoznawcy sa powotywani przez Burmistrza Miasta na pisemny wniosek
kontrolujacego.
4. Kontrolujacy moze sporzadzi¢ lub zleci¢ jednostce kontrolowanej sporzadzenie
niezbednych odpiséw i wyciagdw z dokumentoéw, jak réwniez zestawien i obliczer opartych
na dokumentach.
5. Kierownik komérki organizacyjnej (pracownik na samodzielnym stanowisku pracy), w
ktérej dokument sie znajduje, potwierdza za zgodno$¢ odpisy i wyciagi oraz zestawienia i
obliczenia z dokumentdw oryginalnych.

§12.
1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sq obowigzani udziela¢ w wyjasnieri ustnych lub
pisemnych dotyczacych przedmiotu kontroli.
2. Fakt odmowy udzielenia wyjasnien i jej przyczyny kontrolujacy wpisuje do protokotu
kontroli.
4. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwigzku z kontrolg ztozy¢ z wiasnej
woli pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach objetych przedmiotem kontroli.

§13.
Podczas czynnosci kontrolnych, kontrolujacy w miare potrzeby informuje kierownika
jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach, wskazujac na celowogé
niezwtocznego podjecia srodkéw zaradczych i usprawniajgcych.




§ 14.
1. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci (informacji) uzasadniajacych
podejrzenie popetnienia przestepstwa, wykroczenia, kontrolujacy niezwtocznie powiadamia
Burmistrza Miasta.
2. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
w rozumieniu przepisébw o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, kontrolujacy opracowuje projekt zawiadomienia do rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych.
3. Zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych, uznajac zasadnos¢ zawartych w nich podejrzen, kieruje do
odpowiednich organéw Burmistrz Miasta.

§15.
1. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli, w sposéb
uporzgadkowany, zwiezty i przejrzysty.
2. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Protokot kontroli powinien zawiera¢ ponadto:
a) nazwe jednostki kontrolowanej w jej petnym brzmieniu, adres jednostki, imig i
nazwisko kierownika jednostki,
b) date przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,
c) imie i nazwisko kontrolujacego, stanowisko stuzbowe, date i numer upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,
d) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrolg,
e) wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciggach,
zabezpieczonych dowodach itp.,
f) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem na podstawy
dokonanych ustalen, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, ich mozliwych przyczyn,
skutkéw w tym finansowych o ile wystepuja,
g) ewentualng wzmianke o odmowie udzielenia wyjasnien i przyczyny jej odmowy,
h) ewentualng wzmianke o odmowie podpisania protokotu i ztozenia wyjasnien
dotyczacych przyczyn nie podpisania przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe
przez niego upowazniona,
i) spis zatacznikow stanowigcych czes¢ sktadowaq protokotu,
j) informacje o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacym mu
prawie wnoszenia pisemnych i umotywowanych wyjasnien i zastrzezen, co do ustalen
zawartych w protokole kontroli,
k) informacje o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokofu kontroli oraz wzmianke o
doreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej,
I) podpis kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz date podpisania
protokotu,
m) parafke kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie
protokotu, z wyjatkiem strony o ktérej mowa w lit.l.
4. W wypadku, gdy protokot zawiera informacje objete tajemnicg ustawowo chroniong,
zaopatruje sie go w odpowiednia klauzule.
5. Protokdt kontroli sporzadza sie w takiej ilosci egzemplarzy, by kierownik kazdej
jednostki kontrolowanej otrzymat jeden egzemplarz protokotu.

§ 16.
1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole.
Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na pismie w terminie 3 dni od dnia ztozenia protokotu kontroli
w jednostce.
2. Kontrolujacy w przypadku, o jakim mowa w ust. 1, dodatkowo bada zasadnos$¢
wniesionych przed podpisaniem protokotu zastrzezen, co do tresci protokotu kontroli i w
uzasadnionych wypadkach uzupetnia lub koryguje protokét.
3. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic¢ podpisania protokotu kontroli,
sktadajgc w terminie 3 dni od dnia potwierdzenia otrzymania za pokwitowaniem protokotu
kontroli, pisemng_informacje na temat przyczyn odmowy.



4. Kontrolujacy przed przekazaniem protokotu kontroli w przypadku, o jakim mowa w ust.
3 dokonuje adnotacji o0 odmowie podpisania protokotu kontroli.
5. O uprawnieniach, o jakich mowa w ust. 1 - 3, kierownik jednostki kontrolowanej
zostaje powiadomiony przez kontrolujacego przed podpisaniem protokotu kontroli.
6. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego.

§17.
1. Na podstawie wynikéw kontroli, w terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu
kontroli, a w przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli od dnia otrzymania przez
kierownika jednostki kontrolowanej, kontrolujacy przekazuje projekt wystapienia
pokontrolnego, zawierajacego wnioski i zalecenia pokontrolne Burmistrzowi Miasta.
2. Burmistrz Miasta w terminie 14 dni od dnia otrzymania projektu wystgpienia
pokontrolnego podpisuje i kieruje wystapienia pokontrolne do kierownika jednostki
kontrolowanej.
3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, terminy o ktédrych mowa w ust. 1 i ust. 2
moga zosta¢ wydtuzone odpowiednio do 30 dni kazdy.
4. W przypadku nie stwierdzenia nieprawidtowosci w toku kontroli mogg nie by¢ kierowane
wystapienia pokontrolne do jednostki kontrolowanej.

§ 18.
1. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia Burmistrza Miasta o realizacji zalecent pokontrolnych lub
odmowie ich wykonania przez wniesienie zastrzezef z podaniem uzasadnienia.
2. Burmistrz Miasta moze zleci¢ pracownikom Urzedu przeprowadzenie kontroli
sprawdzajacej, ktdérej przedmiot dotyczy wykonania zalecer pokontrolnych.
3. Burmistrz Miasta moze w przypadku wniesienia zastrzezen oddali¢ je lub uznaé.
4. Przed rozstrzygnieciem, o jakiej mowa w ust. 3 Burmistrz Miasta moze takze zleci¢
przeprowadzenie dodatkowych czynnosci kontrolnych.
5. Rozpatrzenie zastrzezen przez Burmistrza Miasta powinno nastapi¢ w terminie 30 dni od
dnia ich wniesienia przez kierownika jednostki kontrolowanej.
6. Rozstrzygniecie Burmistrza Miasta w przedmiocie zastrzezen jest ostateczne.

V. Sprawozdawczoéé¢

§ 19.
1. Z realizacji rocznego planu kontroli sporzadzane jest sprawozdanie, ktére jest
przedktadane Burmistrzowi Miasta do korica lutego kazdego roku nastepujacego po roku,
ktérego plan kontroli dotyczy.
2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawieraé¢ w szczegdinoéci:
a) zestawienie liczbowe planowanych i wykonanych kontroli, z uwzglednieniem kontroli
przeprowadzonych dodatkowo,
b) omdwienie najwazniejszych ustalen z przeprowadzonych kontroli.

VI. Ewidencja i przechowywanie materiatéw z kontroli

§ 20.
1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnoéci kontrolnych, zaktadajac i
prowadzgac akta kontroli.
2. Akta kontroli obejmuja wszystkie dokumenty zwigzane z kontrola, w szczegodlnosci:
a) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
b) protokdt kontroli (sprawozdanie z kontroli),
c) wystgpienie pokontrolne,
d) zawiadomienia,
e) powiadomienia.
3. Akta kontroli gromadzone s i przechowywane u Sekretarza Miasta stosownie do
wymogéw instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie.
4. Akta kontroli moga by¢ udostepniane innym osobom lub instytucjom nglgglb%_e przepiséw
o dostepie do informacji publicznej. Hriate2 Hiasta Lubaczogg

e




Zalacznik 1 do Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonainej
w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie i w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Lubaczéw

Lubaczow, dnia...........vveeeeee.

UPOWAZNIENIE NR...

Upowazniam Pana/Panig......ccoveiiiiiiiiiiniiiiiiiis i s s n s s
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia Kontroli.......c.coooviiieiiiiiiiiiiiiis v
(oznaczenie kontroli)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem legitymacji stuzbowej lub dowodu
osobistego.

Waznos$¢ upowaznienia UptyWa Z dNieM. ... eeeeeee e eccneacierirasns e rrens s
. (pieczed i podpis upowazniajacego)

Waznos¢ upowaznienia przediuza si€ do dni@.......cceeecirieie s v e s
(pieczeé i podpis osoby przediuzajacej upowaznienie)

Burmistrz Hiasta Lubanyiee

.



Zafaeznik 1 do Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonainej
w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie | w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Lubaczéw

Lubaczéw, dnia..........oovvvv

(nazwa jednostki kontrolowanej, imie i- na'zw.isko
kierownika jednostki)

PROTOKOL KONTROLI
W dniach .......cccooovevverei dziatajac na podstawie upowaznienia nr .oovvvvvoovoo
WYAANEGO PIZEZ ..ooovrvtevrseecseetceersessoesoe et
1 e
2 e e
(imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe kontrolujacych)
Przeprowadzili Kontrole W Zakresie.............v.euururuueeeoneeeesssss oo
Obejmujaca okres.........oooooooeeeeeveeoeeeemeoo et ————
FUSERI e

Uwagi dodatkowe: (ewentualne wzmianki o odmowie udzielenia wyjasnief i przyczynach
tej odmowy, jak te o odmowie podpisania protokotu i ztozenia wyjasnienia dotyczacego
przyczyn nie podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej lub
osobg przez niego upowazniong oraz liste zatacznikéw i omdwienie poprawek).

POUCZENIE:
Kierujacemu jednostka przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotuy

kontroli, umotywowanych zastrzezeri co do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia
nalezy zgtosi¢ na pimie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Burmistrz iassz oin, !






