ZARZADZENIE NR RC.120-46/2019
PREZYDENTA MIASTA RACIBORZ - KIEROWNIKA URZEDU MIASTA

z dnia 2 wrzesnia 2019 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr RC.120-42/2016 Prezydenta Miasta Raciborz —
Kierownika Urzedu Miasta z dnia 20 pazdziernika 2016 r. w sprawie Zasad koordynacji
systemu kontroli oraz Regulaminu kontroli

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RC.120-42/2016 Prezydenta Miasta Raciborz —
Kierownika Urzgedu Miasta z dnia 20 pazdziernika 2016 r. w sprawie Zasad koordynacji systemu
kontroli oraz Regulaminu kontroli otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastgpcom Prezydenta Miasta oraz Kierownikom
jednostek organizacyjnych Urzedu, anadzér nad wykonaniem Zarzadzenia bede sprawowat
osobiscie.

2. Zobowigzuje Sekretarza Miasta Raciborz do przekazania Zarzadzenia wszystkim jednostkom
organizacyjnym Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania izostanie podane do wiadomosci
pracownikow poprzez zamieszczenie tekstu Zarzadzenia w Rejestrze Zarzadzen Prezydenta Miasta
— Kierownika Urzedu Miasta.

Prezydent Miasta

Dariusz Polowy



Zalacznik do Zarzadzenia Nr RC.120-46/2019
Prezydenta Miasta Raciborz - Kierownika Urzedu
Miasta z dnia 2 wrzesnia 2019 r.

Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RC.120-42/2016
Prezydenta Miasta Raciborz - Kierownika Urzedu Miasta
z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

ZASADY KOORDYNACJI SYSTEMU KONTROLI
W URZEDZIE MIASTA RACIBORZ

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Prezydencie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Raciborz badz Zastepce Prezydenta
Miasta Raciborz nadzorujacego prace okreslonych jednostek,

2) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Miasta Raciborz,

3) jednostce — rozumie si¢ przez to samodzielne Wydzialy i jednostki rownorzedne, biura, referaty
i jednostki na prawach referatu oraz samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Racibodrz,

4) Kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownika jednostki,
5) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Raciborz,

6) Zasadach - rozumie si¢ przez to Zasady koordynacji systemu kontroli w Urzedzie Miasta
Raciborz.

2. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest Sekretarz. Koordynacja realizowana
jest za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego.

Kontrola zewne¢trzna
§ 2. 1. Kontrola zewnetrzna w Urzedzie prowadzona jest przez uprawnione do tego instytucje,
po uprzednim powiadomieniu o przedmiocie i terminie kontroli.

2. Po otrzymaniu informacji o terminie i przedmiocie kontroli Prezydent informuje Sekretarza,
Skarbnika Miasta, nadzorujacego Prezydenta oraz Kierownika kontrolowanej jednostki o majace;j
si¢ odby¢ kontroli. W przypadku, gdy przedmiot kontroli obejmuje zakres dziatania kilku jednostek
Prezydent na wniosek Sekretarza wskazuje jednostke wiodaca.

§ 3. 1. Sekretarz zapewnia dokonanie przez kontrolujacego wpisu do ksigzki kontroli, ktora
prowadzona jest w Sekretariacie Prezydenta.

2. Kierownik Referatu Gospodarczego w Wydziale Organizacyjnym zapewnia odpowiednie
pomieszczenie dla kontrolujacych oraz wyposazenie do przechowywania materiatow kontrolnych.

3. Do obowigzkow Kierownika kontrolowanej jednostki (lub jednostki wiodacej) nalezy:

1) dostarczenie kontrolujacym niezbednych dokumentéw i informacji w zakresie begdacym
przedmiotem kontroli,

2) zapewnienia kontrolujagcym niezbgdnej pomocy merytorycznej w realizacji kontroli,

3) wlasciwe dokumentowanie 1irejestracja w systemie obiegu dokumentéw wszystkich
dokumentdw otrzymanych 1 wytworzonych z zakresu przeprowadzanej kontroli,



4) zapewnienie realizacji zalecen pokontrolnych oraz terminowe przygotowanie projektow
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

5) przekazanie do Wydziatu Organizacyjnego dokumentoéw dotyczacych przedmiotowej kontroli.

4. W przypadku, gdy kontrola obejmuje zakres dziatania kilku jednostek za prawidlowa
wspotprace z kontrolujagcymi oraz rzetelne iterminowe wykonanie czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 3 odpowiada kazdy z Kierownikéw jednostki, ktorej dotyczy zakres tematyczny kontroli.

§ 4. 1. Rejestracja W systemie obiegu dokumentow wszystkich dokumentow
z przeprowadzanych kontroli odbywa si¢ poprzez:
1) rejestracje sprawy przez Wydzial Organizacyjny w systemie obiegu dokumentdw,

2) udostepnienie sprawy przez Wydzial Organizacyjny kontrolowanej jednostce (lub kilku
jednostkom, w ktorych odbywa sie kontrola), celem rejestracji wszystkich dokumentéw,

3) zakonczenie sprawy przez Wydzial Organizacyjny po otrzymaniu catosci dokumentacji.
2. Postepowanie z dokumentacja papierowa odbywa si¢ poprzez:

1) gromadzenie akt sprawy przez kontrolowang jednostke (lub jednostke wiodacg) do czasu
zakonczenia sprawy,

2) przekazanie uporzadkowanych chronologicznie akt sprawy (w sposéb pozwalajacy na
przekazanie akt do archiwum) do Wydzialu Organizacyjnego.

3. W przypadku kontroli zewnetrznych, w ktérych sposéb przechowywania dokumentdw
wynika zzewnetrznych uregulowan (np. kontrole wynikajace zrealizowanych projektéw
podlegajacych dofinansowaniu), dopuszcza sie przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentow, ktérych zakres merytoryczny
uzgadniany jest z Wydzialem Organizacyjnym.

Kontrola wewne¢trzna
§ 5. 1. Kontrole wewnetrzne realizowane sa przez stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

w Biurze Audytu i Kontroli oraz przez poszczegolne jednostki (samodzielnie lub przy wspotudziale
stanowiska ds. kontroli wewnetrznej).

2. Podstawg realizacji dzialan kontrolnych jest sporzadzony corocznie przez stanowisko ds.
kontroli wewnetrznej plan kontroli — zwany dalej Planem.

3. W Planie wyszczegdlnione sa kontrole instytucjonalne realizowane na zasadach i w trybie
przyjetym w Regulaminie kontroli w Urzedzie Miasta Raciborz.

4.Plan jest opracowywany zuwzglednieniem propozycji uzyskanych od Prezydenta,
Kierownikéw jednostek oraz na podstawie analizy wynikow audytow, kontroli wewngtrznych
i zewnetrznych, a takze analiz wlasnych Biura Audytu i Kontroli.

5. Plan sporzadzany jest zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszych Zasad.

6. Do 15 grudnia kazdego roku stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - po uzgodnieniu Planu
z Sekretarzem - przekazuje Prezydentowi do zatwierdzenia Plan na rok nastepny.

7. Po akceptacji Prezydenta Plan przekazywany jest do jednostek.
8. Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej zobowigzane jest do biezacego monitorowania stopnia
realizacji Planu.

§ 6. 1. Po uptywie danego roku kalendarzowego stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - we
wspotpracy z kierownikami jednostek realizujacych kontrole - sporzadza sprawozdanie z realizacji
Planu za rok poprzedni.



2. Sprawozdanie z realizacji Planu obejmuje zaréwno realizacj¢ zadan kontrolnych ujetych
w Planie, jak i kontrole dorazne przeprowadzane poza Planem.

3. W przypadku braku realizacji zadania ujetego w Planie nalezy wskaza¢ w sprawozdaniu
przyczyny braku jego realizacji.

4. Sprawozdanie sporzadzone jest zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik Nr 2 do
niniejszych Zasad.

5.Do 31 stycznia kazdego roku stanowisko ds. kontroli wewngtrznej — po uzgodnieniu
sprawozdania z Sekretarzem — przekazuje Prezydentowi do akceptacji sprawozdanie z realizacji
Planu za rok poprzedni.

§ 7. Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej zobowigzane jest do zamieszczania w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji i dokumentéw z zakresu kontroli wewnetrznej podlegajacych
publikacji.

Kontrola komisji Rady Miasta

§ 8. Protokoly pokontrolne =z kontroli przeprowadzonych przez komisje Rady Miasta
w jednostkach Urzedu przekazywane sa do Prezydenta.

§ 9. 1. Prezydent przekazuje protokédt Kierownikowi kontrolowanej jednostki Urzedu oraz —
w razie koniecznosci, wnosi o ustosunkowanie si¢ do wnioskow lub zalecen zawartych w protokole.

2. W przypadku koniecznos$ci udzielenia komisji Rady Miasta odpowiedzi na wnioski lub
zalecenia zawarte w protokole — Kierownik jednostki kontrolowanej przygotowuje projekt
odpowiedzi i przedktada do podpisu Prezydentowi.

3. W przypadku, gdy kontrola obejmowata kilka jednostek Urzedu odpowiedz na wnioski jest
przygotowywana przez jednostke organizacyjng Urzedu wyznaczong przez Prezydenta Miasta jako
jednostka wiodaca.

§ 10. Szczegotowy tryb kontroli przeprowadzanych przez komisje Rady Miasta reguluje Statut
Miasta Raciborz.



Zakcznik Nr 1 do Zasad koordynacji systemu kontrolUvzedzie Miasta Raciborz

(nazwa jednostki organizacyjnej klin)

PLAN KONTROLI na rok
Lp. Przedmiot kontroli Jednostka poc;llega;ca Termin planqwanej Jednostka realizupca
kontroli kontroli kontrol ¢
1.
2.
3.

Raciborz, dnia ..................

Zatwierdzam :

(podpis sporadzapcego) (podpis Sekretarza Miasta (podpis Prezydenta Miasta)



Zatacznik Nr 2 do Zasad koordynacji systemu kontrolUveedzie Miasta Raciborz

(nazwa jednostki organizacyjnej ebim)

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU KONTROLI za rok
Brzedmiot k i Uwagi-w
rzedmiot kontroli - : przypadku nie
(przeprowadzenie kontroli Jednos_tka Termin . Jed.no'stka . StW|e.rdzone: . realizowania
Lp. o . podlegajaca | przeprowadzonej| realizujgca nieprawidtowosci/ )
dorane; - poza planem - natp kontroli kontroli kontrol wydane zalecenia zaplanowane;
zaznaczy wpisupgc litere D) ¢ y kontroli nalery pod&
przyczyre
1.
2.
3.
Raciborz, dnia ...............
Akceptug :

(podpis sporadzapcego) (podpis Sekretarza Miasta (podpis Prezydenta Miasta)




Uzasadnienie

W celu uregulowania zasad obiegu protokotéw z kontroli przeprowadzanych w jednostkach
organizacyjnych Urzedu Miasta przez komisje Rady Miasta nastgpita koniecznos$¢ podjecia
niniejszego zarzadzenia.





