Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.1135.2017.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 06 wrzesnia 2017 r.

Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta Jelenia
Gora, jednostkach organizacyjnych Miasta Jelenia Gora i podmiotach
otrzymujacych dotacje podlegajace kontroli Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

§1
Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej] w Urzedzie Miasta Jelenia Gora, jednostkach
organizacyjnych Miasta Jelenia Gora i podmiotach otrzymujacych dotacje podlegajace kontroli
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory, zwany w dalszej czg$ci Regulaminem, okresla zasady i sposob
przeprowadzania kontroli.

§2
Stownik
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) komorce kontroli — rozumie si¢ przez to Wydzial Kontroli i Nadzoru Wtlascicielskiego
Urzedu Miasta Jelenia Gora,

2) kontroli wewngtrznej — rozumie si¢ przez to kontrole inspekcyjna, nastepcza, wykonywanag
przez komorke kontroli,

3) podmiotach kontrolowanych — rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Jelenia Goéra, jednostki organizacyjne Miasta Jelenia Géra i podmioty otrzymujace dotacje
podlegajace kontroli Prezydenta Miasta Jeleniej Gory,

4) kontrolujagcym — rozumie si¢ przez to pracownika komorki kontroli lub inng osobe
wyznaczong przez Prezydenta,

5) kierowniku podmiotu kontrolowanego — rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu Urzgdu
Miasta, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownika Biura Rady Miejskiej,
Kierownika Biura Prezydenta Miasta lub wyodr¢bnione stanowisko pracy w Urzgdzie
Miasta, dyrektora jednostki organizacyjnej Miasta lub kierownika jednostki organizacyjnej
Miasta oraz kierownika podmiotu otrzymujacego dotacje podlegajace kontroli Prezydenta
Miasta Jeleniej Gory,

6) kontrolowanym — rozumie si¢ przez to osobe¢ z podmiotu kontrolowanego, ktorego kontrola
dotyczy.

§3
Ogolne zasady organizacji kontroli wewnetrznej

1. Celem kontroli wewnegtrznej jest pomoc kierownictwu poprzez ustalanie nieprawidtowosci oraz
nadzorowanie realizacji wydanych zalecen pokontrolnych.

2. Wewngtrzna kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez Wydzial Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego Urzgdu Miasta Jelenia Gora.

3. Dziatalno$¢ kontrolna Urzedu Miasta Jelenia Gora, wykonywana przez Wydzial Kontroli
i Nadzoru Wiascicielskiego, nie wylacza obowigzku wykonywania kontroli funkcjonalnej przez
kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta i1 jednostek organizacyjnych Miasta oraz
innych pracownikéw zobowigzanych do nadzorowania wykonania przypisanych zadan.

4. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zasad i sposobu przeprowadzania kontroli, do
ktorej maja zastosowanie odrebne uregulowania, w szczegélnosci kontroli podatkowej, audytu
wewngetrznego 1 przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych.
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Kontrola wewngtrzna obejmuje:

1) badanie prawidlowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu
kontrolowanego, sprawnosci organizacyjnej, legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnos$ci dziatan,

2) kontrol¢ finansowa, w tym przestrzegania procedur kontroli w wydatkowaniu $rodkéw
publicznych, wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania
wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacja zadan,

3) wskazanie nieprawidlowosci 1 analize przyczyn ich powstania, a takze wskazanie sposobow
1 srodkow, jakie nalezy zastosowa¢ w celu usunigcia nieprawidlowos$ci 1 zapobiegania ich
powstawaniu,

4) wskazanie o0s0b odpowiedzialnych za powstate nieprawidlowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnosci,

5) wskazanie osiggni¢¢ i przyktadow godnych upowszechniania,

6) przedstawianie kierownikom podmiotow kontrolowanych wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych do realizacji przez podmiot kontrolowany.

Rodzaje przeprowadzanych kontroli:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia z dziatalno$ci podmiotu kontrolowanego,

3) sprawdzajaca — majaca na celu zbadanie realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych,

4) dorazna — majaca charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzen.

§4
Roczny plan kontroli
Kontrole prowadzone s3g na podstawie rocznych planéw kontroli.

. Projekt rocznego planu kontroli sporzadza naczelnik komodrki kontroli, a zatwierdza Prezydent

Miasta do 15-go grudnia roku poprzedzajacego okres planowany.

Przy opracowywaniu rocznego planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegolnosci:

1) wyniki weze$niejszych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

2) ocen¢ ryzyka wystgpienia nieprawidtowosci w wyniku analiz okre§lonych problemow oraz
skarg 1 wnioskow,

3) propozycje tematow kontroli wniesionych przez inne komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Jelenia Gora.

Roczny plan kontroli okresla:

1) nazwe¢ podmiotu kontrolowanego,

2) temat kontroli,

3) rodzaj kontroli,

4) planowany termin kontroli.

Niezaleznie od rocznego planu kontroli Prezydent Miasta moze zarzadzi¢ kontrol¢ dorazna.

Naczelnik komorki kontroli przedstawia Prezydentowi Miasta roczne sprawozdanie

z dziatalno$ci kontrolnej w terminie do 15 lutego roku nastgpnego.

Roczne sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:

1) oznaczenie kontroli — podmiot kontrolowany, temat kontroli, okres objety kontrolg, termin
przeprowadzenia kontroli,

2) opis istotnych ustalen kontroli — w tym stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia,

3) istotne wnioski i1 zalecenia wynikajace z kontroli.



§5
CzynnoSci organizacyjne
. Dokumentem upowazniajagcym do przeprowadzenia kontroli jest imienne upowaznienie, ktorego
wzor stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, po zakonczeniu kontroli dotacza si¢ do akt kontroli.
. Czynno$ci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie podmiotu kontrolowanego w czasie
wykonywania jego zadan, a jezeli wymaga tego dobro kontroli, rowniez w dniach wolnych od
pracy 1 poza godzinami pracy.
. Kontrola lub poszczegélne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzane rowniez w siedzibie
komorki kontroli.
. Przed rozpoczgciem kontroli kontrolujacy powiadamia kierownika podmiotu kontrolowanego
o przedmiocie kontroli i okresie objetym kontrolg, przedktada upowaznienie do kontroli,
okazuje legitymacje¢ shuzbowa, informuje kontrolowanego o jego prawach i obowiazkach.

§6

Prawa i obowigzki kontrolujacych

. Kontrolujacy jest obowigzany do:

1) rzetelnego i1 obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

2) zebrania niezbednych dokumentow i informacji stanowiacych podstawe ustalen kontroli,

3) zwracania si¢ o konieczne dla przeprowadzenia kontroli dokumenty, dowody, informacje,
wyjasnienia i zestawienia,

4) zapewnienia przedstawicielom podmiotu kontrolowanego czynnego udzialu w kontroli,
wtym poprzez mozliwo$¢ wypowiedzenia si¢ na piSmie w kwestiach stanowigcych
przedmiot kontroli,

5) wskazania przepisoéw, ktore obowigzywaty w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia czy
przepisy te byly stosowane,

6) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidtowych dziatan lub braku dzialan podmiotu
kontrolowanego,

7) ustalenia 1 wskazania 0s6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objetych kontrola,

8) zebrania w sposOb wyczerpujacy 1 rozpatrzenia w cato$ci materiatu dowodowego,

9) rzetelnego dokumentowania wynikow kontroli,

10)w przypadku dokonania ustalen, ktore moga spowodowa¢ powazne skutki materialne
i niematerialne, kontrolujacy zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowody
1 niezwlocznie zawiadamia naczelnika komorki kontroli.

. Kontrolujagcy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) wstepu 1 poruszania si¢ po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego na podstawie
upowaznienia,

2) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem 1 strukturg
zatrudnienia oraz obowigzujacymi w jednostce wewngtrznymi uregulowaniami,

3) zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli,
w okresie okreslonym w upowaznieniu, w tym takze zadania sporzadzenia ich w formie
pisemnej,

4) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczenia dokumentéw 1 innych materialow
dowodowych zwigzanych z przeprowadzang kontrola,

5) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa 1 udziatu ich przetozonych,

6) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych kopii dokumentéw zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych, oraz ich
odpisow 1 wyciagow, jak rowniez zestawien i obliczen,



7) przyjmowanie od pracownikdw kontrolowanego ustnych wyjasnien 1 informacji,
dokumentowania ich w postaci notatki stluzbowej, ktorg podpisuje kontrolujacy i osoba
udzielajgca informacji 1 wyjasnien; wzor notatki stuzbowej z uzyskanych informacji
1 wyjasnien stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

8) zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien w formie pisemnej 1 przyjmowania
oswiadczen; wzor zadania stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

9) dokonania ogledzin; wzor protokotu z ogledzin stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu,

10) pobrania dowodow; wzér protokotu pobrania dowodow stanowi zalagcznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu,

11) zbierania innych niezbednych materiatow w zakresie objetym kontrola.

§7

Prawa i obowiazki kontrolowanych

. Kontrolowany jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnosci kontrolnych,

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na Zzadanie kontrolujacego —
rowniez w formie pisemne;j,

3) przedstawi¢ — na zadanie kontrolujgcego — posiadane dowody i inne materialty w terminie
wyznaczonym przez kontrolujacego,

4) zapewni¢ wglad w dokumentacj¢ i ewidencje, objete zakresem kontroli,

5) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentdéw, odpisy
1 wyciggi dokumentéw wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia;
zgodno$¢ kopii, odpiséw, wyciggdw, zestawien i obliczen finansowo — ksiegowych, moze
potwierdzi¢ inny wlasciwy rzeczowo pracownik podmiotu kontrolowanego,

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujgcym, w tym miejsce do przechowywania
dokumentow,

7) umozliwi¢ dostep do $rodkoéw tacznosci, a takze urzadzen informatycznych i1 innych
srodkéw technicznych jakimi dysponuje, w zakresie niezbegdnym do wykonywania
czynnosci kontrolnych.

. Odmowa udzielenia wyjasnien lub odmowa przedstawienia dokumentéw, dowoddéw i ewidencji,

moze nastagpi¢ jedynie w formie pisemnej, w przypadkach, gdy dotycza danych zawartych

w dokumentacji ustawowo chronionej, a kontrolujagcy nie posiada wilasciwego poswiadczenia

bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych.

. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynno$ciach

kontrolnych poprzez:

1) skladanie kontrolujacemu ustnych i pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli, ktore dotgczane sg do akt kontroli,

2) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okres§lonych dokumentéw, dowoddéw, zestawien
1 sprawozdan,

3) wnioskowanie o pobranie wyjasnien od innych pracownikéw podmiotu kontrolowanego.

§8
Dokumentowanie wynikow kontroli
. Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie dowodow zebranych w toku
postepowania kontrolnego.
. Dowodami w szczego6lnosci s3:
1) dokumenty,
2) dane ewidencji ksiegowej,
3) inne no$niki informacji (np. wydruki komputerowe),
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4) ustne wyjasnienia i informacje potwierdzone w postaci notatki stuzbowej,

5) pisemne wyjasnienia ztozone przez pracownikow,

6) pisemne o$wiadczenia pracownikOw 1 0sOb zwigzanych ze sprawa nie bedacych
pracownikami podmiotu kontrolowanego,

7) rzeczy zabezpieczone,

8) protokot z ogledzin,

9) opinie rzeczoznawcow.

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.

Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli dzialalno$ci

podmiotu kontrolowanego, w tym ustalonych nieprawidtowos$ci, z uwzglednieniem przyczyn

powstania, zakresu i1 skutkow tych nieprawidlowosci oraz 0osob za nie odpowiedzialnych.

Ponadto protokot kontroli zawiera w szczegolnosci:

1) nazwg i adres podmiotu kontrolowanego,

2) 1imie¢ 1 nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli,

4) imig, nazwisko i stanowisko kontrolujacego,

5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

6) opis zalgcznikow,

7) wzmianke o poinformowaniu kierownika podmiotu kontrolowanego o prawie zgloszenia
pisemnie umotywowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole kontroli,

8) wzmianke o doreczeniu egzemplarza protokotu kontroli kierownikowi podmiotu
kontrolowanego,

9) podpisy kontrolujacego i kierownika podmiotu kontrolowanego, dat¢ i miejsce podpisania
protokotu,

10) parafy kontrolujacego i kierownika podmiotu kontrolowanego na kazdej stronie protokotu.

Protokot kontroli sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w komorce

kontroli, a drugi w podmiocie kontrolowanym.

Zataczniki do protokotu kontroli sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu i sg one zalaczone do

protokotu kontroli bedacego w posiadaniu komorki kontroli.

Na wniosek kierownika podmiotu kontrolowanego kontrolujagcy udostepnia do wgladu

zalaczniki do protokotu kontroli.

Kierownikowi podmiotu kontrolowanego przystuguje prawo zgloszenia pisemnie

umotywowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole kontroli w terminie 7 dni od

dnia podpisania protokotu kontroli.

10. W razie zloZenia zastrzezen, kontrolujacy jest obowigzany dokona¢ ich analizy i w miarg

potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

11.W ciggu 14 dni od dnia podpisania protokotu kontroli, kontrolujacy sporzadza projekt

wystagpienia pokontrolnego do kierownika podmiotu kontrolowanego zawierajacy oceng
kontrolowanej dziatalnosci z uwzglednieniem wyniku rozpatrzenia zastrzezen oraz wnioski
1 zalecenia pokontrolne do realizacji przez podmiot kontrolowany.

12. Wystapienia pokontrolne podpisuje Prezydent Miasta Jeleniej Gory.
13. Kierownik podmiotu kontrolowanego zobowigzany jest w terminie okreslonym w wystgpieniu

pokontrolnym zawiadomi¢ Prezydenta Miasta o sposobie realizacji wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych. W przypadku niezrealizowania zalecen pokontrolnych kierownik podmiotu
kontrolowanego zobowigzany jest poda¢ przyczyny ich niewykonania oraz inne rozwigzania
zapewniajace usunigcie nieprawidtowosci, okreslajac przy tym terminy zastosowania tych
rozwigzan.



§9
Narada pokontrolna

1. Na wniosek kierownika podmiotu kontrolowanego lub naczelnika komoérki kontroli zwotuje si¢
w podmiocie kontrolowanym narad¢ pokontrolng w celu omowienia stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 wnioskow, jakie wynikaja z ustalen kontroli.

2. Prezydent Miasta Jeleniej Gory, Zastgpca Prezydenta Miasta albo Skarbnik Miasta moze
zarzadzi¢ narade pokontrolng, gdy wyniki kontroli, a w szczegdlno$ci rodzaj stwierdzonych
nieprawidlowos$ci wymagaja zwotania takiej narady.

3. Uczestnikami narady, o ktdrej mowa w ust. 2 s3:

1) zarzadzajacy narade,

2) Zastgpca Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta lub Sekretarz Miasta sprawujacy nadzor
merytoryczny nad zakresem spraw bedacych przedmiotem kontroli,

3) naczelnik komorki kontroli,

4) kierownik jednostki kontrolowanej,

5) kontrolujacy,

6) inne osoby wskazane przez zarzadzajacego narade.

§ 10
Naruszenie dyscypliny finansow publicznych
Podejrzenie popelnienia przestepstwa
Jezeli zebrane w toku kontroli materialy uzasadniaja podejrzenie popetnienia czynu zabronionego
lub czynu noszacego znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, komorka kontroli
sporzadza projekt zawiadomienia, ktory po zaopiniowaniu przez radce¢ prawnego przekazuje
Prezydentowi Miasta Jeleniej Gory, celem skierowania do wtasciwych organdw.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania kontroli wewngtrzne;j

w Urzedzie Miasta Jelenia Gora, jednostkach organizacyjnych
Miasta Jelenia Gora i podmiotach otrzymujacych dotacje
podlegajace kontroli Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
stanowigcego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.1135.2017.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 06 wrzesnia 2017 r.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
Marcin Zawita

Jelenia Gora, dnia ........oceeevvvvvveeiiiviinnnnen,

Na podstawie § 5 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta
Jelenia Gora, jednostkach organizacyjnych Miasta Jelenia Gora 1 podmiotach otrzymujacych
dotacje podlegajace kontroli Prezydenta Miasta, stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.
1135.017.VII Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 06 wrzes$nia 2017 r.

upowazniam

Okres objety kontrola: .........ccceeevvevvenieeneenen.

Termin waznos$ci upowaznienia: ....................

(miejsce na podpis i pieczgé Prezydenta Miasta Jeleniej Gory)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania kontroli wewngtrzne;j

w Urzedzie Miasta Jelenia Gora, jednostkach organizacyjnych
Miasta Jelenia Gora i podmiotach otrzymujacych dotacje
podlegajace kontroli Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
stanowigcego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.1135.2017.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 06 wrzesnia 2017 r.

NOTATKA SLUZBOWA

z przyjecia ustnych wyjasnien / informacji

imi¢ i nazwisko kontrolujacego

Na zadane pytania kontrolujacego o tresci:

podpis udzielajacego wyjasnien / informacji podpis kontrolujacego



Zatacznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania kontroli wewngtrzne;j

w Urzedzie Miasta Jelenia Gora, jednostkach organizacyjnych
Miasta Jelenia Gora i podmiotach otrzymujacych dotacje
podlegajace kontroli Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
stanowigcego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.1135.2017.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 06 wrzesnia 2017 r.

imi¢ i nazwisko kontrolujacego

nazwa podmiotu kontrolowanego

Zadanie ztozenia wyjasnien / oswiadczen

data i1 podpis kontrolujgcego



Zatacznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania kontroli wewngtrzne;j

w Urzedzie Miasta Jelenia Gora, jednostkach organizacyjnych
Miasta Jelenia Gora i podmiotach otrzymujacych dotacje
podlegajace kontroli Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
stanowigcego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.1135.2017.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 06 wrzesnia 2017 r.

PROTOKOL Z OGLEDZIN

L e

oznaczenie podmiotu kontrolowanego

e et

kontrolujacy

e s

osoby uczestniczace w ogledzinach ze strony podmiotu kontrolowanego

Ao e

data ogledzin

e s

przedmiot ogledzin

. s

opis stanu przedmiotu poddanego ogledzinom

podpisy przedstawicieli podmiotu kontrolowanego

podpis kontrolujacego



Zatacznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania kontroli wewngtrzne;j

w Urzedzie Miasta Jelenia Gora, jednostkach organizacyjnych
Miasta Jelenia Gora i podmiotach otrzymujacych dotacje
podlegajace kontroli Prezydenta Miasta

stanowigcego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.1135.2017.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 06 wrzesnia 2017 r.

PROTOKOL POBRANIA DOWODOW

TSP PPR PR
nazwa podmiotu kontrolowanego

e ettt bttt hea etk h et h bRt e Ao h R e £ Rk R Ak R et e e A e b e Rt e Aok R et A bt e e et e e b b e et b et ettt e ne s
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