ZARZADZENIE NR 2465/23
BURMISTRZA POLKOWIC
z dnia 5 wrzesnia 2023 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych
gminy Polkowice

Na podstawie 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40 i 572) zarzagdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie  Regulamin  przeprowadzania  kontroli  w jednostkach
organizacyjnych gminy Polkowice, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzgdzenia.

§ 2. Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 1459/17 Burmistrza Polkowic z dnia 22 lutego 2017 r. w sprawie
Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Polkowice
i jednostkach organizacyjnych gminy Polkowice;

2) zarzgdzenie Nr 399/07 Burmistrza Polkowic z dnia 1 sierpnia 2007 r. zatwierdzajgce
instrukcje w sprawie szczegotowych zasad przeprowadzania kontroli administracyjnej
w Urzedzie Gminy Polkowice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Polkowic

tukasz Puzniecki
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Zatagcznik do zarzadzenia Nr 2465/23
Burmistrza Polkowic

z dnia 5 wrzesnia 2023 r.

Regulamin przeprowadzania kontroli
w jednostkach organizacyjnych gminy Polkowice

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin okre$la zasady, sposob i tryb przeprowadzania kontroli finansowej

I administracyjnej w jednostkach organizacyjnych gminy Polkowice;

2. Celem kontroli:

1) finansowej - jest ustalenie na podstawie dokumentéw zZrédtowych dotyczgcych operacii
finansowych i gospodarczych, czy dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych gminy Polkowice
jest zgodna z przepisami prawa i prodcedurami wewnetrznymi, a sporzadzane przez nie
sprawozdania sg zgodne z prowadzong przez nie ewidencjg ksiegowa;

2) administracyjnej - jest ustalenie, czy prowadzone w jednostkach organizacyjnych gminy
Polkowice postepowania w sprawach indywidualnych rozstrzygane w drodze decyzji
administracyjnej oraz w sprawach wydawania zaswiadczen sg zgodne z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Polkowic;

2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednoste organizacyjng gminy Polkowice
wymieniong w zatgczniku nr 3 do Statutu Gminy Polkowice;

3) kierowniku podmiotu kontrolowanego — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora/kierownika
jednostki organizacyjnej, dyrektora wydziatu, dyrektora Biura Rady Miejskiej, kierownika
referatu, Gtdbwnego Ksiegowego, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownika Gminnego
Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

4) kontrolerze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Iub zespdét pracownikéw
upowaznionych przez Burmistrza do przeprowadzenia kontroli;

5) podmiocie kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ jednoste organizacyjng, komorke
organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Polkowice;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Polkowice.

Rozdziat 2
Realizacja zadan kontrolnych

§ 3. 1. Kontrole przeprowadzajg pracownicy Urzedu, ktérym powierzono ten obowigzek
w karcie zakresu czynnos$ci na stanowisku pracy.
2. Do przeprowadzenia kontroli Burmistrz moze powotac zespét kontrolny, w sktad ktérego,
oprécz osob wymienionych w ust. 1, mogg wchodzi¢ inni pracownicy Urzedu.
3. Powotujac  zespot  kontrolny, Burmistrz wyznacza spo$réd jego czionkdéw
przewodniczgcego zespotu kontrolnego, do ktérego obowigzkéw nalezy:
1) organizowanie i koordynowanie pracy zespotu kontrolnego;
2) zapewnienie prawidtowego i terminowego przeprowadzenia kontroli przez zespot;
3) rozstrzyganie rozbieznosci miedzy cztonkami zespotu wyniktych na tle dokonanych ustalen
kontrolnych lub sposobu ujecia ustalenn w protokole kontroli;
4) reprezentowanie zespotu kontrolnego wobec kierownika podmiotu kontrolowanego
i Burmistrza.

§ 4. 1. Wylgczeniu z postepowania kontrolnego podlega kontroler, jesli czynnosci
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lub rozstrzygniecia kontrolne dotyczg jego samego, jego matzonka, krewnych i powinowatych
(w linii prostej oraz w linii bocznej do drugiego stopnia) badz oséb zwigzanych z nimi z tytutu
kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Kontroler moze by¢ wylgczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn,
ktére mogg budzi¢ watpliwosci, co do jego bezstronnosci. O wytgczeniu rozstrzyga Burmistrz
na podstawie informacji kontrolera lub osoby zainteresowane;.

§ 5. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa, obejmujgca catg dziatalnos¢ podmiotu kontrolowanego;

2) problemowa, obejmujgca wybrane zagadnienia z dziatalnosci podmiotu kontrolowanego;

3) sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen |1 wnioskéw
pokontrolnych lub sprawdzenie zasadnosci odwotania sie podmiotu kontrolowanego
od ustaleh poprzednich kontroli

4) dorazna, ktorej celem jest zbadanie prawidiowosci dziatania podmiotu kontrolowanego
w zakresie okreslonego zagadnienia wynikajgcego ze skargi, wniosku lub informacji
pochodzgcych ze srodkéw komunikacji spoteczne;.

§ 6. Kontrola przeprowadzana jest wedtug kryteriéw:

1) legalnosci, ktéra obejmuje zgodnos¢ dziatania z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, przepisami prawa wewnetrznego, umowami, decyzjami w sprawach
indywidualnych oraz innymi rozstrzygnieciami podjetymi przez uprawnione podmioty;

2) gospodarnosci, czyli zgodnosci dziatan podmiotu kontrolowanego z zasadami efektywnego
gospodarowania (oszczednosci, ti. minimalizacji nakfadéw/kosztéw prowadzonych dziatan
przy zachowaniu wymaganej jakosci) oraz wydajnosci (tj. uzyskiwania najlepszych efektéw
przy mozliwie najmniejszych naktadach); wykorzystania mozliwosci zapobiezenia
lub ograniczenia wysokos$ci ewentualnych lub zaistniatych szkod;

3) celowosci, ktéra obejmuje zgodnosé z celami okreslonymi dla podmiotu kontrolowanego
lub dziatalnosci, stosowanie metod i $rodkéow odpowiednich dla osiggniecia celéw
oraz osiggniecia tych celow (skutecznosc¢), przy czym skutecznos$é rozumie sie jako stopien
zgodnosci pomiedzy zamierzonymi a faktycznymi skutkami dziatalnosci;

4) rzetelnosci, ktdra obejmuje wypetnianie obowigzkdéw z nalezytg starannoscig, sumiennie
i terminowo, wykonywanie zobowigzan zgodnie z ich trescig, przestrzeganie wewnetrznych
regut funkcjonowania jednostki organizacyjnej, dokumentowanie okre$lonych dziatan
lub stanéw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscig, we wiasciwej formie iwymaganych
terminach, bez pomijania okreslonych faktow i okoliczno$ci.

§ 7. Postepowanie kontrolne powinno odbywac sie zgodnie z zasada:

1) legalnosci postepowania - stanowigcg, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
oraz podmiotowy muszg by¢é umocowane w przepisach prawa;

2) prawdy obiektywnej - zobowigzujgcg kontrolera do dokonywania wszelkich ustaleh
w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;

3) wspotpracy kontrolowanego z kontrolujgcym - polegajgcg na mozliwosci
przedstawienia przez podmiot kontrolowany dowodéw, wyjasnien i argumentacii
w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich przez kontrolera i ustosunkowania sie
do nich.

Rozdziat 3
Planowanie kontroli

§ 8. 1. Kontrole przeprowadza sie zgodnie z rocznym planem kontroli oraz doraznie, jezeli
zajdzie potrzeba pilnego zbadania okreslonych zdarzen.

2. Polecenie przeprowadzenia kontroli doraznej wydaje Burmistrz.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zmieni¢ plan kontroli, przedtuzyc,
zawiesi¢ lub odwotaé zarzgdzong kontrole.

§ 9. 1. Plan kontroli sporzadza sie w terminie do 31 grudnia kazdego roku na podstawie:
1) ryzyka zidentyfikowanego przez podmioty kontrolowane w odniesieniu do realizowanych
przez nie celéw i zadan.
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2) propozycji tematdéw kontrolnych wniesionych przez podmioty kontrolowane;
3) wynikdw wczesniejszych kontroli, wnioskow i zalecen pokontrolnych;
4) wynikow badan i analiz okreslonych problemow oraz skarg i wnioskow interesantow;

5) informacji pochodzgcych od organéw panstwowych i samorzgdowych, organizaciji
i stowarzyszen pozarzadowych oraz przekazywanych przez srodki komunikacji
spoteczne;j.

6) czestotliwosci przeprowadzenia kontroli;
2. Plan kontroli zatwierdza Burmistrz.
3. Plan kontroli okresla w szczegdlnosci:
1) nazwe podmiotu kontrolowanego;
2) rodzaj kontroli;
3) zakres przedmiotowy i okres objety kontrolg;
4) termin przeprowadzenia kontroli.

Rozdziat 4
Przeprowadzanie kontroli

§ 10. 1. Kontrole przeprowadza sie na podstawie upowaznienia wystawionego
przez Burmistrza, zawierajgcego:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i date wystawienia;
2) podstawe prawng podjecia kontroli;

3) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;

4) zakres kontroli;

5) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

6) okres waznosci upowaznienia;

7) podpis wydajgcego upowaznienie.

2. W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznosé
wydtuzenia czasu trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Burmistrz
przediuza waznos¢ upowaznienia przez uczynienie na nim stosownej wzmianki lub wydaje
nowe upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

§ 11. 1. Bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych kontroler
przedktada kierownikowi podmiotu kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli oraz informuje o przedmiocie kontroli i planowanym czasie jej trwania.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie podmiotu kontrolowanego
W czasie jego pracy oraz w miare potrzeby w siedzibie Urzedu.

3. Czynnoéci kontrolne powinny by¢ przeprowadzane w sposéb sprawny i mozliwie
niezaktdcajgcy funkcjonowania podmiotu kontrolowanego.

4. W szczegodlnych okolicznosciach czynnosci kontrolne przeprowadza sie takze
w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy podmiotu kontrolowanego.

5. Prowadzenie czynnosci kontrolnych z udziatem pracownikéw podmiotu kontrolowanego
w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy wymaga zgody kierownika podmiotu
kontrolowanego.

§ 12. W celu zapewnienia kontrolerowi warunkéw niezbednych do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, kierownik podmiotu kontrolowanego ma obowigzek:
1) zapewni¢ niezwtoczne przedstawianie zgdanych dokumentéw oraz terminowe udzielanie
ustnych i pisemnych wyjasnieh w sprawach objetych kontrolg;
2) umozliwi¢ dokonywanie ogledzin;
3) udostepni¢ niezbedne urzadzenia techniczne i zapewni¢ dostep do Internetu oraz w miare
mozliwosci oddzielne pomieszczenie z odpowiednim wyposazeniem.

§ 13. W trakcie dokonywania czynno$ci kontrolnych kontroler ma prawo do:
1) wstepu do pomieszczen i obiektéw podmiotu kontrolowanego (z wyjgtkiem pomieszczen,
do ktérych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych);
2) wgladu do wszelkich dokumentéw dotyczgcych dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,
pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow zwigzanych z zakresem
kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej;
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3) sporzadzania, a w razie potrzeby, zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii,
odpisow lub wyciggéw z dokumentéw oraz zestawieh lub obliczen;

4) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;

5) przeprowadzania ogledzin obiektéw, sktadnikdw majgtkowych i przebiegu okreslonych
€czynnosci;

6) zadania zlozenia wustnych Ilub pisemnych wyjasnien od kierownika podmiotu
kontrolowanego;

7) swobodnego stosowania srodkéw dowodowych.

§ 14. Obowigzkiem kontrolera jest:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
2) rzetelne dokumentowanie kontroli;
3) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci ustalenie ich przyczyn, skutkbw oraz wskazanie
0sOb za nie odpowiedzialnych;
4) w razie stwierdzenia osiggnie¢ — wskazanie osob, ktore sie do nich przyczynity.

§ 15. 1. Kontroler dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
kontroli dowodow.

2. Dowodami sg w szczegolnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, protokoty
Z ogledzin, dane z ewidencji i sprawozdawczosci, opinie specjalistow i biegtych, oswiadczenia
i wyjasnienia.

3. Dowody, o ktérych mowa w ust. 2, zalgcza sie do protokotu kontroli, z tym,
ze dowody w postaci odpiséw, kserokopii i wyciggow z dokumentéw winny byé, przed
wigczeniem, potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem.

4. Kontroler omawia wyniki kontroli z kierownikiem podmiotu kontrolowanego, a w razie
jego nieobecnosci z osobg przez niego upowazniona.

Rozdziat 5
Dokumentowanie kontroli

§ 16. 1. Dokumentacje kontroli stanowi protokét z przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych wraz z zatgczonymi dowodami.

2. W protokole kontroli przedstawia sie w sposob rzetelny, zwiezty, przejrzysty oraz zgodny
ze stanem faktycznym, ustalenia kontrolne.

3. Protokot kontroli powinien zawieraé:

1) nazwe podmiotu kontrolowanego, imie i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego,
w przypadku kontroli finansowej imie i nazwisko gtéwnego ksiegowego, a w razie
potrzeby imiona i nazwiska innych pracownikéw i daty objecia przez nich stanowisk;

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera oraz numer i date upowaznienia
do kontroli;

3) date rozpoczecia i zakohczenia kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych dni przerw
w kontroli;

4) okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli i okresu jakiego dotyczy;

5) wzmianke o przekazaniu przez kierownika kontrolowanej jednostki informaciji o podjetych
dziataniach w celu wyeliminowania nieprawidtowo$ci oraz skutkach dziatan do czasu
zakonczenia kontroli;

6) wykaz zatgcznikdw stanowigcych czes¢ sktadowg protokotu;

7) wzmianke o0 sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciggach,
zabezpieczonych dowodach itp.;

8) pouczenie o prawie odmowy podpisania protokotu, a takze o prawie ztozenia zastrzezen;

9) parafy kontrolera i kierownika podmiotu kontrolowanego na kazdej stronie protokotu;

10) podpisy kontrolera, kierownika podmiotu kontrolowanego oraz miejsce i date podpisania
protokotu na ostatniej stronie;

11) numery na kazdej stronie protokotu;

12) w razie odmowy podpisania protokotu — wzmianke o odmowie podpisania.

4. Protokot kontroli sporzadzia sie w dwoch egzemplarzach.

§ 17. 1. Kontroler przekazuje protokét kontroli do podpisania kierownikowi podmiotu
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kontrolowanego.

2. Kierownik podmiotu kontrolowanego moze odmdéwi¢ podpisania protokotu kontroli
I w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania ztozy¢ kontrolerowi pisemne wyjasnienie odmowy.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do realizacji ustalen kontroli
I skierowania wystgpienia pokontrolnego.

§ 18. 1. Kierownik podmiotu kontrolowanego w terminie 7 dni od dnia podpisania
protokotu, moze ztozy¢ Burmistrzowi pisemne zastrzezenia do protokotu kontroli.

2. Zastrzezenia do protokotu kontroli rozpatrywane sg przez Burmistrza w terminie 14 dni
od dnia ich wniesienia.

§ 19. 1. Jezeli w trakcie kontroli stwierdzono nieprawidtowosci, kontroler opracowuje
projekt  wystgpienia pokontrolnego zawierajgcego: zwiezlty opis  wynikow kontroli,
ze wskazaniem zrodet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien,
polecenie wdrozenia dziatan zmierzajgcych do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien, wskazanie kierunkéw dziatan naprawczych, termin realizacji polecen oraz termin
przystania informacji o sposobie ich wykonania.

2. Wystgpienie pokontrolne zatwierdza Burmistrz.

3. W terminie do 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego kierownik
podmiotu kontrolowanego powiadamia Burmistrza o stanie realizacji zalecen zawartych
w wystgpieniu  pokontrolonym oraz, w przypadku ich niezrealizowania, informuje
0 przyczynach ich niewykonania.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§ 20. 1. Jezeli zebrane w toku kontroli materialy uzasadniajg podejrzenie popetnienia
przestepstwa Sciganego z urzedu, Burmistrz sporzadza zawiadomienie o popetnieniu
przestepstwa i przekazuje je wlasciwemu organowi powotanemu do $cigania przestepstw.

2. Ujawnione w toku kontroli okolicznosci swiadczg o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych zgtaszane sg przez Burmistrza wtasciwemu rzecznikowi dyscypliny finanséw
publicznych.

3. Wystgpienie pokontrolne oraz zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa lub innego

czynu, za ktéry ustawowo przewidziana jest odpowiedzialno$é, wigcza sie do akt kontroli.
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