ZARZADZENIE 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 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam:

1) Zasady koordynacji systemu kontroli w Urzedzie Miasta Raciborz w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Regulamin kontroli w Urzedzie Miasta Raciborz w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

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

2. Zobowigzuj¢ Sekretarza Miasta do przekazania zarzadzenia wszystkim jednostkom
organizacyjnym Urzedu.

§ 3. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr RC.120-42/2013 Prezydenta Miasta Raciborz-Kierownika
Urzedu Miasta z dnia 19 sierpnia 2013 r. w sprawie Zasad koordynacji systemu kontroli oraz
Regulaminu kontroli.

2. Do wszystkich rozpoczetych, a nie zakonczonych spraw stosuje si¢ dotychczasowe przepisy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania i zostanie podane do wiadomosci
pracownikow poprzez zamieszczenie tekstu Zarzadzenia w Rejestrze Zarzadzen Prezydenta Miasta
— Kierownika Urzgdu Miasta.

Prezydent Miasta

Miroslaw Lenk



Uzasadnienie

W ramach doskonalenia systemu kontroli wewngtrznej w tutejszym Urzedzie dokonano
przegladu obowiazujacych uregulowan wewnetrznych dotyczacych kontroli wewnetrznej, a w
szczegoOlnosci zasad sporzadzania plandw kontroli oraz sprawozdan z kontroli. Wynikiem
podjetych dziatan jest wprowadzenie nowego Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie Zasad
koordynacji systemu kontroli oraz Regulaminu kontroli.



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

ZASADY KOORDYNACJI SYSTEMU KONTROLI
W URZEDZIE MIASTA RACIBORZ

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. [lekro¢ 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 si¢ przez to Sekretarza Miasta Raciborz,

3) jednostce — rozumie si¢ przez to samodzielne Wydziaty i1 jednostki rownorzedne, biura, referaty
1 jednostki na prawach referatu oraz samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Raciborz,

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 Urzgdzie jest Sekretarz. Koordynacja realizowana
jest za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego.
Kontrola zewnetrzna
§ 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, nadzorujagcego Prezydenta oraz Kierownika kontrolowanej jednostki o majacej
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, ktéra
prowadzona jest w Sekretariacie Prezydenta.

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

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

1) dostarczenie kontrolujacym niezbgednych dokumentoéw 1 informacji w zakresie begdacym
przedmiotem kontroli,

2) zapewnienia kontrolujgcym niezbgdnej pomocy merytorycznej w realizacji kontroli,

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

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



5) przekazanie do Wydziatu Organizacyjnego dokumentdéw dotyczacych przedmiotowej kontroli.

4. W przypadku, gdy kontrola obejmuje zakres dziatania kilku jednostek za prawidlowa
wspotprace z kontrolujacymi oraz rzetelne i terminowe wykonanie czynnosci, o ktorych mowa w
ust. 3 odpowiada kazdy z Kierownikow 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 Wydziat Organizacyjny w systemie obiegu dokumentow,

2) udostepnienie sprawy przez Wydziat Organizacyjny kontrolowanej jednostce (lub kilku
jednostkom, w ktorych odbywa si¢ kontrola), celem rejestracji wszystkich dokumentow,

3) zakonczenie sprawy przez Wydziat Organizacyjny po otrzymaniu catosci dokumentacji.
2. Postgpowanie 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 sposob pozwalajacy na
przekazanie akt do archiwum) do Wydziatu Organizacyjnego.

3. W przypadku kontroli zewnetrznych, w ktorych sposob przechowywania dokumentéw
wynika zzewngtrznych uregulowan (np. kontrole wynikajace zrealizowanych projektéw
podlegajacych dofinansowaniu), dopuszcza si¢ przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem kserokopii dokumentow, ktorych zakres merytoryczny
uzgadniany jest z Wydziatem Organizacyjnym.

Kontrola wewnetrzna

§ 5. 1. Kontrole wewngtrzne realizowane s3 przez stanowisko ds. kontroli wewnetrznej w
Biurze Audytu i Kontroli oraz przez poszczegdlne jednostki (samodzielnie lub przy wspotudziale
stanowiska ds. kontroli wewnetrzne;j).

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

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

4.Plan jest opracowywany z uwzglednieniem propozycji uzyskanych od Prezydenta,
Kierownikéw jednostek oraz na podstawie analizy wynikéw audytéw, kontroli wewnetrznych i
zewngtrznych, a takze analiz wlasnych Biura Audytu 1 Kontroli.

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

6. Do 15 grudnia kazdego roku stanowisko ds. kontroli wewng¢trznej - po uzgodnieniu Planu z
Sekretarzem - przekazuje Prezydentowi do zatwierdzenia Plan na rok nastgpny.

7. Po akceptacji Prezydenta Plan przekazywany jest do jednostek.
8. Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej zobowigzane jest do biezgcego 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 uj¢tego w Planie nalezy wskaza¢ w sprawozdaniu
przyczyny braku jego realizacji.

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

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

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



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)




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr RC.120-42/2016
Prezydenta Miasta Raciborz - Kierownika Urzedu

Miasta z dnia 20 pazdziernika 2016 .

REGULAMIN KONTROLI W URZEDZIE MIASTA RACIBORZ

Postanowienia ogolne
§ 1. 1. Regulamin kontroli - zwany dalej Regulaminem okre$la zasady przeprowadzania kontroli
przez pracownikéw Urzedu Miasta Raciborz.

2. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ocene¢ dziatalnosci jednostki kontrolowanej dokonang
na podstawie stanu faktycznego, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien ustalenie ich
przyczyn i skutkow, a takze sformutowanie zalecen zmierzajacych do ich usunigcia.

§ 2. 1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Raciborz,

2) Prezydencie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Raciborz badz Zastepce Prezydenta
Miasta Raciborz nadzorujgcego pracg okreslonych jednostek organizacyjnych Urzedu,

3) jednostce kontrolowanej — rozumie si¢ przez to odpowiednio:

a) samodzielne Wydziaty ijednostki réwnorzedne, biura, referaty ijednostki na prawach
referatu oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu,

b) jednostki organizacyjne miasta,

¢) podmioty, w ktorych pracownicy Urzedu realizuja kontrole na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa.

2. W zalezno$ci od przedmiotu kontroli postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje si¢
odpowiednio.

3. W przypadku kontroli, ktérych tryb izasady reguluja przepisy szczegdlne, stosuje si¢ te
przepisy.

Zasady przeprowadzania kontroli

§ 3. 1. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, wydanego przez Prezydenta oraz legitymacji stuzbowej. Upowaznienie
sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

2. Wz6r upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4. 1. W wuzasadnionych przypadkach Prezydent moze powola¢ w drodze zarzadzenia
wieloosobowe zespoly do przeprowadzenia kontroli.

2. Wzor zarzadzenia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 5.1 Jezeli kontrola jest przeprowadzana w zespole wieloosobowym, zarzadzajacy kontrole
wyznacza przewodniczacego zespotu.

2. Przewodniczacy zespotu w szczegolnosci:



1) dokonuje podziatu zadan pomiedzy poszczegdlnych cztonkéw zespotu,
2) monitoruje realizacje¢ kontroli przez poszczegolnych cztonkoéw kontroli,
3) sporzadza protokot z kontroli oraz wystapienie pokontrolne.
3. W wypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji zarzadzajacy kontrolg moze powotaé
1ZeczZ0zZnawce.
§ 6. 1. Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, w dniach 1 w godzinach
pracy obowigzujacych w jednostce kontrolowane;.

2. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu do obiektéw i1 pomieszczen jednostki kontrolowane;j
w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia kontroli.

3. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie 1 higienie pracy obowigzujagcym
w jednostce kontrolowane;.

§ 7. 1. Przed rozpoczeciem kontroli, nie pdzniej niz 3 dni przed planowang kontrolg pracownik
kontrolujacy telefonicznie lub pisemnie zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej
o planowanym terminie rozpoczecia kontroli, przedmiocie 1 okresie objetym kontrolg oraz o czasie
trwania kontroli. Z rozmowy telefonicznej sporzadza si¢ notatke.

2. W uzasadnionych wypadkach kontrolujgcy moze odstgpi¢ od zawiadomienia kierownika
jednostki kontrolowanej o planowanym rozpoczeciu kontroli.

3. Bezposrednio przed przystagpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy przedktada do
wgladu kierownikowi jednostki kontrolowanej dokumenty, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 oraz
dokonuje adnotacji w ksiedze ewidencji kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowane;.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujagcemu warunki i srodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym przede wszystkim:

1) przedstawia zadane dokumenty i materiaty dotyczace przedmiotu kontroli bez zbednej zwloki,
2) terminowo udziela niezbednych wyjasnien lub upowaznia do tego podlegtych pracownikow,
3) zapewnia warunki do przeprowadzenia kontroli,

4) udostgpnia obiekty, urzadzenia i skladniki majatkowe, ktorych badanie wchodzi w zakres
kontroli,

5) na zadanie kontrolujgcego przeprowadza inwentaryzacje w zakresie niezbednym dla realizacji
prowadzonych dzialan kontrolnych.

5. W przypadku, gdy kontrolowany nie jest w stanie zapewni¢ kontrolujagcemu odpowiednich
warunkOow pracy, jest obowigzany na zadanie kontrolujacego, wyda¢ stosowne dokumenty
1 ewidencje na czas trwania postgpowania kontrolnego.

§ 8. 1. Kontrolujacy wykonujacy czynnosci kontrolne:

1) przeprowadza kontrole zgodnie zzasadami itrybem postgpowania kontrolnego okreslonym
w niniejszym Regulaminie,

2) dokonuje w sposob obiektywny i rzetelny ustalen kontroli,
3) sporzadza z przeprowadzonej kontroli protokoly i notatki stuzbowe,
4) podejmuje inne czynnosci niezbgdne do przeprowadzenia postepowania kontrolnego.

2. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postgpowania dowodow.



3. Dowodami sga w szczeg6lnosci dokumenty idowody rzeczowe, dane ewidencji
1 sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia
1 o$wiadczenia.

4. Przeprowadzenie dowodu ze $wiadkow, bieglych lub ogledzin wymaga powiadomienia
kontrolowanego w sposéb umozliwiajacy jego udzial w przeprowadzaniu tych dowodow,
nie pozniej niz przed podjeciem tych czynnosci.

5. Pobranie dowodow rzeczowych powinno odbywaé si¢ w obecnosci osob odpowiedzialnych
za kontrolowany dziat lub odcinek pracy. Dowodd rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony przez
przedstawiciela jednostki kontrolowanej ikontrolujacego w trwale cechy Ilub znaki,
uniemozliwiajgce zastgpienie go innym.

6. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektow lub innych sktadnikow majatkowych
lub przebiegu innych czynnosci, kontrolujagcy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

7. Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy ipodobnych czynnosciach jest niezbgdna
obecnos¢ osoby odpowiedzialnej za dany dzial lub odcinek pracy, a w razie jej nieobecnosci —
komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

8. Z przebiegu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 5 1 6 sporzadza si¢ odrgbny protokot.

§ 9. 1. Kontrolujacy zabezpiecza dowody niezb¢dne do dalszego postepowania przez ich:

1) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym 1 opieczgtowanym
pomieszczeniu,

2) opieczgtowanie 1 oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki lub innemu pracownikowi
jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem,

3) zabranie z jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru.

2.0 zwolnieniu dowodow spod zabezpieczenia decyduje zarzadzajacy kontrole lub
kontrolujacy, jezeli dowody te nie zostaty przekazane innym organom.

3. Kontrolujacy moze sporzadzaé lub zleca¢ jednostce kontrolowanej sporzadzanie niezbednych
do kontroli odpisow oraz wyciggdéw z dokumentoéw, kserokopii dokumentow, jak rowniez zestawien
1 obliczen opartych na dokumentach.

4. Zgodnos¢ kopii 1wyciggow oraz zestawien 1obliczen zoryginalnymi dokumentami
potwierdza kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba do tego upowazniona.

§ 10. Kontrolujagcy w miar¢ potrzeby informuje kierownika jednostki kontrolowanej
o ujawnionych uchybieniach, wskazujac na celowo$¢ niezwtocznego podjecia §rodkow zaradczych
1 usprawniajacych.

§ 11. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia
przestgpstwa lub w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci skutkujagcych naruszeniem
dyscypliny finansow publicznych, zarzadzajacy kontrol¢ na podstawie odrgbnych przepiséw
decyduje o sporzadzeniu zawiadomienia do odpowiednich organow.

Sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych
§ 12. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli -
zwanym dalej protokotem.
2. Protokot powinien zawiera¢ m.in.:

1) imiona 1inazwiska osob kontrolujacych, ich stanowiska stuzbowe oraz daty inumery
upowaznien do przeprowadzenia kontroli,



2) petna nazwe 1 adres jednostki kontrolowane;,

3) imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,

4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli,
5) okreslenie zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrolg,

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, ze wskazaniem podstawy
dokonanych ustalen,

7) wskazanie stwierdzonych nieprawidlowosci, przyczyn ich powstania, skutkow, jakie powoduja
oraz 0sOb za nie odpowiedzialnych, a w miar¢ mozliwosci takze wysoko$¢ powstatej szkody lub
straty,

8) wnioski 1zalecenia wynikajace z kontroli - w przypadku wystgpienia drobnych uchybien
1 podjecia decyzji o nie sporzadzaniu wystgpienia pokontrolnego,

9) spis zatagcznikow stanowigcych czes¢ sktadowa protokotu,

10) pouczenie o prawach przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej przewidzianych
w § 13 niniejszego Regulaminu,

11) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,
12) zastrzezenie, ze protokot stuzy wylacznie do uzytku stuzbowego,
13) podpis kontrolujacego wraz z datg sporzadzenia protokotu.
3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
§ 13. 1. Protokot podpisuja osoby kontrolujace 1 kierownik jednostki kontrolowanej oraz gtowny

ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewidencji ksiegowej. Osoby
podpisujace dodatkowo parafujg kazda ze stron protokotu.

2. W terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu do podpisu, kierownikowi jednostki
kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia umotywowanych pisemnych zastrzezen do zawartych
w protokole ustalen.

3. Nie ztozenie zastrzezen w terminie jest rtOwnoznaczne z akceptacja ustalen protokotu.

4. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 2, kontrolujacy bada ich zasadnos¢,
podejmujac  w miare potrzeby dodatkowe czynnosci kontrolne. W przypadku stwierdzenia
zasadnosci zastrzezen, kontrolujgcy dokonuje stosownych zmian lub uzupetnien w odpowiedniej
czg¢$ci protokotu.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, sktadajac
w terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienia tej odmowy.

6. O odmowie podpisania protokotu 1 ztoZzeniu wyjasnienia kontrolujacy powiadamia Prezydenta
oraz czyni wzmiank¢ w protokole.

7. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez
kontrolujacego oraz do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

8. O odmowie podpisania protokotu kontrolujacy powiadamia Prezydenta.
Post¢powanie pokontrolne

§ 14. 1. Kontrolujacy w ciggu 7 dni od dnia podpisania protokotu przez kierownika jednostki
kontrolowanej przekazuje Prezydentowi protokot wraz z wystapieniem pokontrolnym, jezeli wyniki
kontroli uzasadniaja sporzadzenie takiego wystgpienia.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ m.in.:



1) zwigzty opis wynikéw kontroli, w tym szczegdlnie wskazanie zrddet 1 przyczyn stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien,

2) wnioski 1 zalecenia zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,
3) wskazanie 0s6b zobowigzanych do usunigcia nieprawidlowosci,
4) termin usunigcia nieprawidtowosci.
3. Wzor wystagpienia pokontrolnego stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej, wciggu 14 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego, zawiadamia Prezydenta o sposobie iterminie wykonania zalecen 1 wnioskow lub
o przyczynach ich niewykonania.

§ 15. W przypadku kontroli doraznej lub majgcej charakter czynnos$ci sprawdzajacych
dopuszcza si¢ odstapienie od sporzadzenia protokotu i sporzadza si¢ notatke stuzbowa.



Zgiznik Nr 1 do Regulaminu kontroli w Ugdzie Miasta Raciborz

Racib6rz, dnia ..o

UPOWAZNIENIE

Na podstawie ....................... w zwzku z 8 3 Regulaminu kontroli w
Urzedzie Miasta Raciborz wprowadzonym Zgdzeniem Nr RC.120-........ Prezydenta
Miasta Raciboérz-Kierownika Ugglu Miasta z dnia ....................... r.
upowazniam

PaNE /PANA .. et e e e e e
(irai nazwisko, stanowisko stowe)

do przeprowadzenia KONIrOli W ...... oo e e e e e e e

Przedmiotem KONtrolidmIZIE ... ..o e
(zakres koti}

OKres 0bgty KONTIOB ... ..oe et e e e e e e e e e e e

Kontrola przeprowadzona zostanie W terminie .............o.vccuerveveienieieniennnaneen
(data od - do)

Niniejsze upowaznienie wane jest wraz z legitymagcpgtuzbows.

(podpis Prezydenta Miasta)

Waznos¢ upowanienia przeda sk do dnia ........ooeiiiiiiii

(podpis Prezydenta Miasta)



Zgiznik Nr 2 do Regulaminu kontroli w Ugdzie Miasta Racibérz

ZARZADZENIENR ..o
PREZYDENTA MIASTA RACIBORZ - KIEROWNIKA URZ EDU MIASTA

w sprawie powotania zespotu ...........ccceeeeee

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 maB80X. o samorgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 446 z @a. zm.), 8 7 ust. 2 Regulaminu OrganizacyjnegoetuizMiasta Raciborz
stanowicego zadcznik do Zarzdzenia NR RC.120-62/2015 Prezydenta Miasta Racibérz
Kierownika Urzdu Miasta z dnia 28 wrZeia 2015 r. z pgn. zm. oraz ..... (ewentualnie inne
przepisy, zapisy umowy)

zarzadzam, co nasgpuje:

8 1.Powoluf zespot (zwany dalej Zespotem) do przeprowadzemdréb w zakresie ..... / do
realizacji zada kontrolnych wynikajgcych z zawartej umowy ........ *)

8 2.W skiad Zespotu wchodz

(1) [T — Przewodnicy Zespotu,
2) i, — Czionek Zespotu,
3)

8 3.Zasady i tryb przeprowadzenia kontroli adteeRegulamin kontroli w Uraglzie Miasta
Raciborz.

§ 4.Kontrola przeprowadzona zostanie w terminie ..... adanie zostanie zrealizowane w
terminie ....... *)

8 5.1. Wykonanie zamdzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu ................ [, ,
a nadzor nad wykonaniem zagizenia powierzam | Zagicy Prezydenta Miasta / || Zagpty
Prezydenta Miasta kHe sprawowat osokcie. (*)

2. Zobowhzuj¢ Naczelnika Wydziatu .............. A da przekazania zagdzenia wszystkim
jednostkom organizacyjnym Usdu.

8 6.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania (*) / lub padkonkretra dat (*)

i zostanie podane do wiadoseodpracownikdw poprzez zamieszczenie tekstu atimenia
w Rejestrze Zargzer Prezydenta Miasta — Kierownika du Miasta.

(*) wybra¢ whasciwy zapis



Uzasadnienie

(krétkie wyjanienie potrzeby i celu podpisania zgdzenia)



Zavnik Nr 3 do Regulaminu kontroli w Ugdzie Miasta Racibdrz

Protokot kontroli

(rodzaj kontroli: planowana, dotma)

(o] =] o] (o) IVz=To V4o ] g (=] I o] 4= TSR
(imie i nazwisko, stanowisko showe)

na podstawie upowaienia Prezydenta Miasta Racib6rz Nr .......... zdnia......ccooeeeeeeee r.

1L PSPPSRI

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
(im¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,eskjego zatrudnienia w jednostce)

Termin przeprowadzenia KONIOi: ........oooo oo e e e e

Zakres 1 0kres obfy KONTroR: .........ooooiiiiii e
¢zegotowy tematyczny zakres kontroli)

|. Ustalenia kontroli (szczegétowe wg zakresu kondri):

= StAN ALY CZNY .o e e e e e e e e

- stwierdzone nieprawidtowdci (z podaniem konkretnych przepisow) .................co.oee.
- osoby odpowiedzialngimi¢ i nazwisko, stanowisko sthowe) ...................

Il.  Wnioski i zalecenia wynikapce z ustalé kontroli *:

lll. Integralna czesé protokotu stanowia zataczniki:

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje pr awo zgtoszenia, w terminie
7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli umotywowanych zastrzeen do ustalea
zawartych w protokole kontroli.
Protokét sporgdzonow ......... jednobrzmcych egzemplarzach.
Egzemplarz Nr ... otrzymat........ccooii i,

Egzemplarz Nr ... otrzymat ........ccooovi i,



Protokot sty wytacznie do uytku stuzbowego.

(podpis i piecegé¢ gtdbwnego kgigowego)

(podpis i pieceg¢ kontrolucego)

*

- sporadza s¢ w przypadku drobnych uchyhiié podjcia decyzji o nie spoazizeniu wysipienia

pokontrolnego



Zaiznik Nr 4 do Regulaminu kontroli w Ugdzie Miasta Raciborz

Raciborz, dnia ....ooueeeeeiiieiaeee.

(kierownik jednostki kontrolowanej)

Wystapienie pokontrolne

0] 4 074 Y8 1(] 211 ] X
(rodzaj kontroli: planowana, dotma)
(O] p4=] o] (o1 IVz=To 4o g (=T I o] 4= SRR
(inaj nazwisko i stanowisko shiowe kontrolujcego)
na podstawie upowanienia Prezydenta Miasta Raciborz Nr ............. z.dnia .....cccceennn. r.

1. Zakres kontroli;

(szczegotowy tematyczny zakres kontroli)
2. Okres objety KONTrOl @ .....cceeviiiiiiiiiie e

3. Ustalenia kontroli:

CO STANOWI NATUSZEINIE ... e eeeee e e ettt e e et e et e e e e et e e e e e e e e e e e e eenns
(wskaza przepis prawny)

4. Zalecenia w sprawie usurgcia nieprawidtowosci:

(podpis i pieez Prezydenta Miasta)





