ZARZADZENIE NR OR.4.2022
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 10 stycznia 2022 r.

W sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Gminie Miasto Reda

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2021 r.
poz. 1372 z pézn. zm.) oraz § 59 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie stanowiacego zatgcznik nr
I do Zarzadzenia NR.OR.12.2021 Burmistrza Miasta w Redzie z dnia 1 czerwca 2021 ze zm.

Burmistrz Miasta Redy
zarzadza, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sig zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w:
1) komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta w Redzie;
2) jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Burmistrza Miasta Redy.
§ 2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia majg nastepujgce znaczenie:
1) Burmistrz — Burmistrz Miasta Redy;

2) osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie kontroli — osoba zatrudniona na stanowisku ds. kontroli
wewngetrznej w Urzedzie Miasta w Redzie,

3) kontrolujacy — pracownik Urzedu Miasta przeprowadzajacy kontrole na podstawie pisemnego upowaznienia
Burmistrza Miasta Redy;

4) kontrolowany - jednostka organizacyjna lub komérka organizacyjna wydzielona w strukturze Urzedu Miasta
w Redzie zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym lub jednostka organizacyjna utworzona dla realizacji zadan
Gminy Miasto Reda, w ktérej przeprowadza sig czynnosci kontrolne,

§ 3. Kontrola moze by¢:
1) kompleksowa ~ obejmujaca catoksztatt dziatalnodci jednostki kontrolowanej;
2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia z dziatalno$ci jednostki kontrolowanej;

3) dorazna — majaca charakter interwencyjny, wynikajacg z potrzeby pilnego zbadania wybranych operaciji lub
czynno$ci;

4) sprawdzajaca — majacg na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli.

§ 4. 1. Kontrola wewngtrzna przeprowadzana Jest przez osobe/y odpowiedzialna/e za przeprowadzenie kontroli
wewnetrzne;j.

2. Burmistrz moze, w przypadku zaistnienia okolicznosci wymagajacych przeprowadzenia kontroli, upowaznié
takze inne osoby do przeprowadzenia kontrolj wewnetrzne;j.

§ 5. 1. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry zawiera date
sporzadzenia, zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli oraz okres przewidziany do przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej,

2. Plan kontroli sporzadzany jest do 5 lutego danego roku przez pracownika ds. kontroli wewngtrznej
odpowiedzialnego za przeprowadzenie kontroli wewngtrznej w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta Redy
i przedktadany do zatwierdzenia przez Burmistrza.

3. Plan kontroli uwzglednia zadania wyznaczone przez Burmistrza oraz sprawy i zagadnienia wytypowane
przez Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta a takze komorki organizacyjne w zakresie
funkcjonowania podlegtych jednostek organizacyjnych.

4. W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniaja natychmiastowe podjecie kontroli, kontrola moze by¢
przeprowadzona takze poza planem, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek osoby zglaszajacej takg potrzebe po
akceptacji przez Burmistrza.
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§ 6. 1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza sporzagdzonego
zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wewnetrzne] wystawia Referat Organizacyjny W trzech
egzemplarzach: w tym dla kierownika jednostki kontrolowanej, Referatu Organizacyjnego oraz do akt kontroli.

§ 7. 1. Kontrolujacy podlega wylgczeniu z udziatu w kontroli z urzedu, jezeli kontrola moglaby dotyczy¢ praw
lub obowiazkéw jego lub osoby mu bliskiej, oraz z udziatu w kontroli, ktérej przedmiot stanowia zadania nalezace
wezesniej do jego obowiazkow jako pracownika, przez rok od zakoficzenia ich wykonywania.

2.Za osobe bliska kontrolera uwaza si¢ malzonka lub osobe pozostajaca znim faktycznie we wspolnym
pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe zwigzana znim z tytulu przysposobienia,
opieki lub kurateli. Wylaczenie trwa mimo ustania jego przyczyny.

3. O istnieniu przyczyn wylaczenia kontrolujacy powiadamia niezwlocznie Burmistrza, ktory postanawia o jego
wylaczeniu.

§ 8. 1. Pracownicy  jednostki kontrolowanej ~ w trakcie  przeprowadzania kontroli ~majg prawo
do czynnego udziatu w czynno$ciach kontrolnych, poprzez.

1) skladanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych wyjasnief i o§wiadczen dotyczacych przedmiotu kontroli.
Pisemne oéwiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen, dolgczane s3 do akt kontroli;

2) wnioskowanie o dofgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow, zestawien i sprawozdan;
2. Kontrolowany ma obowiazek:

1) umozliwi¢ kontrolujacemu wykonywanie czynno$ci kontrolnych;

2) w miare mozliwoéci udostepni¢ samodzielne pomieszczenie i miejsce do przechowywania dokumentow;

3) zapewni¢ wglad w dokumentacjg i ewidencje, objetych zakresem kontroli;

4) udziela¢ w formie okreslonej przez kontrolujacego wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli;

5) przedstawi¢, na zadanie kontrolujacego, posiadane dowody i inne materialy w terminie wyznaczonym przez
kontrolujacego;

6) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw wskazane przez kontrolujacego.
§ 9. 1. Kontrolujacy w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo:

1) wgladu do dokumentéw dotyczacych dziatalnosci jednostki kontrolowanej, pobierania za pokwitowaniem
dokumentow zwiazanych z zakresem kontroli, z zachowaniem przepisow o tajemnicy prawnie chronionej;

2) sporzadzania, a W razie potrzeby zadania sporzgdzenia niezbgdnych do kontroli kopii, odpiséw lub wyciagow
z dokumentow oraz zestawien lub obliczen;

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

4) zadania ziozenia ustnych lub pisemnych wyjasniefi, oSwiadczen oraz zestawiefi w sprawach dotyczacych
zakresu kontroli,

5) do fotografowania, oraz utrwalania stanu faktycznego za pomocg innych dozwolonych noénikéw informacji
noénikéw informacji;

6) przestuchiwania $wiadkéw, kontrolowanego oraz innych os6b, ktére moglyby przyczyni¢ si¢ do ustalenia stanu
faktycznego;

7) zasiegania opinii innych pracownikow, ktére moglyby przyczyni¢ si¢ do ustalenia stanu faktycznego
w sprawach w zakresie dotyczacym kontroli.

2. Kontrolujacy jest zobowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalania stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci ustalenia ich
przyczyn oraz wskazanie o0séb za nie odpowiedzialnych, a takze sformutowanie wnioskéw i zalecefi
pokontrolnych zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci;

2) rzetelnego rozpatrywania zastrzeze wniesionych w trakcie kontroli.
§ 10. 1. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy:

1) zawiadamia kontrolowanego nie pozniej niz 7 dni przed planowang kontrolg w szczegblnosci o przedmiocie
i przewidywanym czasie trwania kontroli z zastrzezeniem ust. 2;
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2) okazuje upowaznienie Burmistrza do przeprowadzenia kontroli;

3) w przypadku kontroli jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Reda, dokonuje réwniez adnotacji w ksigzce
kontroli jednostki kontrolowane;.

2. W przypadku przeprowadzenia kontroli o ktorej mowa w§ 3 pkt. 3 kontrole przeprowadza sie bez
wczesniejszego powiadomienia.

§ 11. 1. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w miejscach, gdzie wykonuje ona
swoje zadania.

2. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowiazujacych jednostki kontrolowane, a jezeli
wymaga tego dobro kontroli — réwniez poza godzinami pracy.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$é przeprowadzenia kontroli w siedzibic Urzedu Miasta w Redzie. W takim
przypadku jednostka kontrolowana dostarcza dokumenty oraz informacje, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 do siedziby
Urzgdu Miasta w Redzie.

4. Kontrola powinna by¢ przeprowadzana w sposob sprawny i mozliwie niezaktdcajacy funkcjonowania pracy
pracownikow jednostki kontrolowanej.

§ 12. 1. Kontroler dokonuje ustalenia stanu faktycznego na podstawie dowodéw zebranych podczas kontroli,
przy dotozeniu nalezytej starannosci.

2. Dowodami sa w szczegdlno$ci dokumenty irzeczy, ogledziny, opinie biegtych, ustne lub pisemne
wyjasnienia lub o§wiadczenia, notatki, kopie albo odpisy dokumentéw, szkice, zdjecia fotograficzne, dane
z rejestrow i ewidencji, takze zapisy utrwalone na noénikach elektronicznych.

3. Pobranie dowodéw, a takze inne zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie dla ustalefi kontroli, powinny by¢
udokumentowane pisemnie, protokotem, pokwitowaniem, pismem, ktérym nastgpuje ich przekazanie.
W przypadku braku innej mozliwosci, kontrolujacy sporzadza notatke shizbows.

4. Kontroli kasy oraz ogledzin dokonuje si¢ w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej. Z przebiegu
czynnosci sporzadza sig protokdt, ktéry obejmuje:

1) oznaczenie czynnosci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia;

2) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujagcego oraz osoby uczestniczacej w czynnosciach;

3) opis przebiegu czynnosci oraz treéé ztozonych wyjasnien lub oéwiadczes;

4) podpisy kontrolujgcego i osoby uczestniczacej w czynnoéciach.

§ 13. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole z kontroli, ktéry zawiera co

najmniej:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowane;;

2) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;

3) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego;

4) imiona i nazwiska pracownikow udzielajacych wyjasnien ze strony kontrolowanego;

5) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli;

6) zakres kontroli (przedmiot i okres objety kontrolg);

7) wykaz przepiséw regulujacych zakres i sposob wykonywania zadan objetych kontrola;

8) opis stanu faktycznego stwierdzonego w okresie objetym kontrola;

9) stwierdzone nieprawidtowosci;

10) pouczenie o prawie do zgloszenia pisemnych zastrzezef/wnioskéw do tresci protokotu, w terminie
okreslonym przez kontrolujacego nie krétszym niz 7 dni od daty jego podpisania,

11) wyszczegélnienie zalgcznikow,
12) informacje o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,
13) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpis kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowane;.

§ 14. 1. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia kontrolujgcy przygotowuje pisemnie
propozycj¢ zalecen pokontrolnych.
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2. Zalecenia pokontrolne zatwierdza i podpisuje Burmistrz.

3, Kontrolowany w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecef pokontrolny pisemnie informuje Burmistrza
o sposobie wdrozenia ww. zalecen.

§ 15. Nadzér nad dziatalnoécia kontrolng w Gminie Miasto Reda sprawuje Burmistrz przy pomocy Sekretarza
Miasta Redy.

§ 16. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie kontroli .

2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miastu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
w Redzie do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzgdzenia oraz do §cistego przestrzegania jego postanowief.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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