ZARZADZENIE NR 453(166)25
PREZYDENTA MIASTA PILY
z dnia 12 maja 2025 .

w sprawie Regulaminu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 poz. 1465
z poin. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 poz. 1530
z pozn. zm.) oraz komunikatu Nr 23 Ministra Finansdw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standarddw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej ustalam Regulamin kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita,
okreslajgcy sposdb i tryb przeprowadzania zarzgdczej dziatalnosci kontrolnej, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Pita do
bezwzglednego przestrzegania zasad zawartych w Regulaminie.

§ 3. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pita.

2. Koordynacje kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita prowadzi

Zespot ds. Kontroli Zarzadczej, powotany przez Prezydenta Miasta Pity odrebnym zarzgdzeniem.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 1041/207/10 Prezydenta Miasta Pity z dnia 2 listopada 2010 .
w sprawie form, trybu i zasad oraz sposobu dokumentowania kontroli instytucjonalnej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 maja 2025 r.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ Beata Dudziriska



Regulamin kontroli zarzqdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 453(166)25
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 12 maja 2025 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY PItA

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita, zwany

w dalszej czesci Regulaminem, okres$la zasady, sposéb i tryb przeprowadzania postepowania

kontrolnego oraz postepowania pokontrolnego w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita.

1)
2)

3)

4)

6)
7)

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

prezydencie — nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Pity;

komérce kontroli — nalezy przez to rozumieé stanowisko ds. kontroli w Urzedzie
Miasta Pity;
kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu wyznaczonego

i upowaznionego przez Prezydenta Miasta Pity do przeprowadzenia witasciwej
kontroli;

jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne jednostki
organizacyjne Gminy Pita, w ktdrej zlecone jest przez Prezydenta Miasta Pity
przeprowadzenie kontroli;

kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy Pita lub osoby je zastepujgce;

kontrolowanym — oznacza to kierownika i pracownikéw jednostki kontrolowanej;
postepowaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane
z ustaleniem stanu faktycznego w zakresie przestrzegania przepiséw prawa
w jednostce kontrolowanej i poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym)
w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach
sposobu postepowania (procedurach) oraz sformutowaniu wnioskéow i zalecen
pokontrolnych, majgcych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze

usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;
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8)

Regulamin kontroli zarzqdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita

postepowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumieé czynnosci zwigzane ze
sformutowaniem protokotu kontroli oraz wystgpienia pokontrolnego.

§ 3. 1. Celem kontroli jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci

dziatania, zebranie niezbednych informacji do prawidtowego kierowania gospodarka Gminy

oraz podejmowania prawidtowych decyzji.

2. Przeprowadzenie kontroli ma na celu:

1) ustalenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z obowigzujgcymi przepisami
prawa, uchwatami Rady Miasta, zarzadzeniami Prezydenta oraz przyjetymi
procedurami wewnetrznymi;

2) zbadanie efektywnosci dziatania i prawidtowosci realizacji zadan wynikajgcych
z uchwaty budzetowej i planéw finansowych poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych;

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien;

4) wskazanie sposoboéw i Srodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowosci;

5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostek kontrolowanych oraz
inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania.

§ 4. 1. Kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach wszystkich dziatan jednostki,
w formie:

a) kontroli wstepnej;

b) kontroli biezgcej;

c) kontroli nastepcze;j.

2. Kontrola wstepna ma na celu zapewnienie, ze wszelkie dziatania, w tym operacje

gospodarcze i finansowe, dotyczg ustalonych celéw i beda realizowane w wysokosciach

okreslonych w planie finansowym, a przedstawiona dokumentacja spetnia kryteria

kompletnosci i rzetelnosci. Kontroli wstepnej podlegajg m.in.:

projekty planédw i przedsiewzieé¢, w tym inwestycyjnych i o charakterze
informatycznym;

whioski o wszczecie postepowan o zamdwienia publiczne;

projekty umow;

projekty decyzji;

inne dokumenty wykazujgce powstanie zobowigzan lub naleznosci;
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Regulamin kontroli zarzqdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita

— dokumentacja kosztorysowa;
— inne dokumenty majgce wptyw na dziatalnos¢ jednostki.

3. Kontrola biezaca, w tym samokontrola, realizowana jest w trakcie
procesu/zadania/dziatania, najczesciej przed zakoriczeniem etapu procesu/zadania/dziatania.
Kontrola biezgca ma na celu zapewnienie:

— identyfikacji i eliminacji zjawisk mogacych negatywnie wptyna¢ na realizacje celéw
jednostki;

— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw;

— optymalnego doboru metod i srodkdw, stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;

— terminowej realizacji zadan;

— realizacji wydatkow tylko w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

4. Kontrola nastepcza ma na celu zweryfikowanie procesu/dziatania/zadania po jego
zakonczeniu, w celu oceny dziatalnosci jednostki i eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci
w przysztosci lub podjecia dziatan zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnych skutkéw
oraz zbadanie wykonania wydanych polecen zwigzanych z kontrolg oraz wnioskdéw i zalecen
sformutowanych w wystgpieniu pokontrolnym.

5. Kontrole przeprowadza sie jako:

1) kontrole planowane — majgce charakter sprawdzajgcy, wynikajgce z przyjetego planu
kontroli;
2) kontrole dorazne (zlecone) — majgce charakter interwencyjny, wynikajgce z potrzeby

pilnego zbadania wybranych dziatan, czynnosci lub zaniechan.
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Regulamin kontroli zarzqdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita

ROZDZIAL 2

Czynnosci organizacyjne

§ 5. W ramach form kontroli zarzadczej, wymienionych w § 4, kontrola zarzadcza

wystepuje w postaci:

samokontroli, polegajgcej na biezgcym kontrolowaniu przez kazdego pracownika
prawidtowosci wykonywania wifasnej pracy oraz obowigzkdw wynikajacych
z posiadanego zakresu czynnosci;

kontroli funkcjonalnej, polegajgcej na stosowaniu przez pracownikéw i kadre
zarzadzajaca zaprojektowanych mechanizmoéw kontroli, w ramach realizacji zadan,
operacji;

kontroli instytucjonalnej, sprawowane] przez komorke kontroli wewnetrznej i organ
nadzorujacy.

§ 6. 1. Za kontrole zarzadczg odpowiedzialni s3:

kierownik jednostki;

gtowny ksiegowy;

kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu
do komorek, ktérymi zarzadzajg;

pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy w zakresie swoich kompetenc;ji;
osoby, ktéorym powierzono okres$lone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem jednostki;

pozostali pracownicy jednostki w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

2. Zakres przedmiotowy i podmiotowy odpowiedzialnosci oséb wymienionych w ust.

1 tiret 1-4 i 6 wynika z zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym dla poszczegdlnych

komdrek organizacyjnych oraz z podporzadkowania tych komérek, ustalonego w schemacie

organizacyjnym jednostki.

3. Powierzenie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania

mieniem nastepuje w formie pisemnego petnomocnictwa lub upowaznienia.

§ 7. 1. System zarzadzania jednostka i jej komdrkami funkcjonuje na podstawie:
zasad dobrej wspdtpracy, wspotzycia spotecznego i etyki;
obowigzku przestrzegania przepiséw prawa;

zaangazowania w wykonywanie obowigzkow i dziatanie dla dobra jednostki.
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2. Gwarancjg posiadania przez pracownikéw i kierownictwo jednostki odpowiednich

kompetencji zawodowych sg nastepujgce zasady:

przestrzeganie procedur procesu zatrudniania w celu zapewnienia wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy;

zapewnianie pracownikom warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in.
poprzez dostarczanie aktualnych przepisow prawa, opracowan literatury,
umozliwianie uczestnictwa w kursach specjalistycznych oraz poprzez szkolenia na
stanowisku pracy;

planowanie szkolen na bazie systemu ocen pracowniczych;

przeprowadzanie przez bezposredniego przetozonego instruktazu w zakresie sposobu
wykonania zleconych pracownikowi czynnosci.

3. W jednostce funkcjonuje monitorowana na biezgco polityka kadrowa, dostosowana

do celdw i zadan.

4. Struktura organizacyjna jednostki zostata okres$lona w regulaminie organizacyjnym

i jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan, w tym:

zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych  komodrek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéw jest okreslony
w formie pisemnej w sposdb przejrzysty i spojny;

zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych  komodrek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéw podlega biezgcemu
monitoringowi i w miare potrzeby aktualizacji;

kazdy pracownik posiada okreslony na piSmie zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci;

zakres czynnosci pracownikow danej komorki organizacyjnej jest sporzgdzany
w momencie zatrudnienia pracownika, a zmiany tego zakresu sg wprowadzane
niezwtocznie po ich zaistnieniu;

kierownicy komoérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za aktualizacje
zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych im pracownikdéw.

5. W przypadku delegowania uprawnien, w tym z zakresu gospodarki finansowej lub

majatkowej, poszczegdlnym osobom zarzgdzajgcym lub pracownikom jednostki, stosowane

sg nastepujgce zasady:

zakres delegowanych uprawnien musi by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych
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decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego;

— delegowaniu podlegajg przede wszystkim uprawnienia do podejmowania decyzji

o biezgcym charakterze;

— przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzane jest podpisem;
— pisemnosci, w tym m.in. powierzania pracownikom mienia do korzystania.
6. Za precyzyjne okreslanie zakresu uprawnien delegowanych odpowiada osoba
delegujaca uprawnienie.
§ 8. 1. Zadania kontrolne realizowane sg w oparciu o plan kontroli zatwierdzony przez
Prezydenta.

2. Plan kontroli sporzagdza pracownik ds. kontroli i przedktada do zatwierdzenia
Prezydentowi.

3. Zatwierdzony plan kontroli stanowi zatgcznik do zarzadzenia Prezydenta w sprawie
planu kontroli zarzgdczej na rok, ktérego plan dotyczy.

4. Jednostka kontrolowana musi by¢ ujeta w planie kontroli co najmniej raz na 4 lata.

5. Plan kontroli okresla:

1) nazwe jednostki kontrolowanej;

2) adres jednostki kontrolowane;j;

3) planowany termin kontroli;

4) rodzaj kontroli, o ktorym mowa w § 4;
5) zakres kontroli.

6. Prezydent moze wprowadzi¢ zmiany w planie kontroli.

7. Kontrole dorazne, o ktdrym mowa w § 4 ust. 5 pkt 2 przeprowadza sie na polecenie
Prezydenta poza planem kontroli.

§ 9. 1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, okreslajgcego podstawe prawng, nazwe komérki kontrolowanej,
rodzaj kontroli, zakres kontroli oraz termin kontroli wskazujgcy jednoczesnie na okres
waznosci upowaznienia.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisuje Prezydent.

3. Kontrolujgcy moze wystgpi¢ do Prezydenta o zgode na przedtuzenie terminu
Waznosci upowaznienia.

4. Zgode, o ktérej mowa w ust. 3 mozna uzyskaé poprzez wskazanie na uzyskanym

wczesniej imiennym upowaznieniu daty tego przedtuzenia.
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5. Podpis Prezydenta przy dacie, o ktérej mowa w ust. 4 jest jednoznaczny
z uzyskaniem zgody na przedtuzenie terminu kontroli oraz okresu waznosci upowaznienia.

6. Wzd6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

7. Upowaznienie sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego
jeden przekazuje sie do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego Urzedu Miasta, prowadzgcego
ewidencje upowaznien, drugi dorecza sie kierownikowi jednostki kontrolowanej w dniu
wszczecia kontroli, zas trzeci dotgcza sie do akt kontroli.

§ 10. 1. Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowig wszystkie wewnetrzne
uregulowania i wytyczne obowigzujgce w jednostce oraz dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

2. Projektowanie i wdrazanie wewnetrznych uregulowan odbywa sie wg okreslonych
w jednostce procedur, zapewniajgcych spdjnosé systemu kontroli zarzgdczej.

3. W jednostce prowadzone sg m.in. rejestry:

— wydanych wewnetrznych uregulowan;
— udzielonych petnomocnictw;

— wydanych upowaznien;

— zawartych umoéw.

4. Kierownicy komodrek organizacyjnych gromadzg wewnetrzne uregulowania, w tym
instrukcje, procedury i wytyczne kierownictwa jednostki, a dokumentacja ta jest dostepna dla
wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna dla wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
z zachowaniem zasad dostepu do informacji ustawowo chronionych.

5. Dokumentowaniu podlegajg m.in.:

— wszystkie istotne zdarzenia, w tym gospodarcze i finansowe, z zachowaniem zasady
rzetelnosci;
— dyspozycja srodkami pienieznymi, co w przypadku zatwierdzenia rachunku/faktury

VAT do zapfaty oznacza zamieszczenie na nich odpowiedniej adnotacji wraz

z podpisem;

— potwierdzenie dokonania kontroli przez osobe kontrolujgcg, poprzez ztozenie

wtasnorecznego podpisu na dokumencie, wraz z data.
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ROZDZIAL 3

Postepowanie kontrolne

§ 11. 1. Bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych kontrolujgcy
przedktada kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do kontroli oraz informuje
o zakresie kontroli i planowanym czasie jej trwania.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujgcych
w jednostce kontrolowane;j.

3. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci kontrola moze byé
przeprowadzona poza godzinami pracy jednostki. Kontrola poza godzinami pracy musi
wynikac¢ z polecenia pracy w godzinach nadliczbowych, zgodnie z regulaminem pracy.

4. W przypadku placéwek oswiatowych czynnosci kontrolne mogg byc
przeprowadzane w siedzibie jednostki prowadzgcej obstuge administracyjno - ekonomiczng
tychze placowek.

§ 12. 1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest obiektywne ustalenie stanu faktycznego
oraz jego rzetelne udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, ustalenie
przyczyn i skutkdéw oraz oséb odpowiedzialnych.

2. Do realizacji obowigzku, o ktéorym mowa w ust. 1 kontrolujgcy ma prawo do:

1) wstepu do pomieszczen i obiektdw jednostki kontrolowanej;

2) wegladu do wszelkich dokumentdw dotyczgcych przedmiotu kontroli;

3) sporzadzania odpiséw i wyciggdéw z tych dokumentéw;

4) przeprowadzania ogledzin przedmiotu kontroli;

5) uzyskiwania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnych i pisemnych wyjasnien;

6) przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych oswiadczen;

7) korzystania z pomocy merytorycznej pracownikéw Urzedu Miasta Pity, badz z pomocy
biegtych, zgodnie z § 13 niniejszego Regulaminu.

§ 13. 1. Kontrolowany moze w trakcie kontroli:

1) sktadaé pisemne lub ustne oswiadczenia;
2) odmoéwié podpisania protokotu kontroli;
3) zgtosi¢ pisemne zastrzezenia do protokotu kontroli.

2. Do obowigzkdéw kontrolowanego nalezy:

1) uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych;
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2) udostepnianie kontrolujgcemu wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu
kontroli;

3) przygotowanie na wniosek kontrolujgcego niezbednych zestawien i obliczen opartych
na dokumentach;

4) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli;

5) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow.
3. Dyrektorzy kontrolowanych jednostek organizacyjnych Gminy Pita:

1) zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzenia kontroli;

2) przygotowujg odpowiednie warunki do przechowywania materiatéw kontrolnych;

3) umozliwig dokonywanie ogledzin;

4) zobowigzg pracownikéw do udzielania wyjasnien.

§ 14. 1. Ustalen faktéw kontrolnych dokonuje sie jedynie na podstawie dowodéw, do
ktdrych zalicza sie w szczegdlnosci: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane
z ewidencji i sprawozdawczosci, opinie specjalistow i biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice,
oswiadczenia i wyjasnienia ztozone na pismie.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zatacza sie do akt kontroli, z tym ze dowody
w postaci odpiséw, kserokopii i wyciggéw z dokumentdw winny by¢, przed wigczeniem,
potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem.

3. Zgodnos¢ kserokopii lub odpisu dokumentu potwierdza kierownik jednostki
kontrolowanej lub wyznaczony przez niego pracownik sporzadzajgcy kserokopie (odpis).

4. W przypadku kontroli magazynéw i kasy, kontrolujgcy dokonuje kontroli
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci, osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki kontrolowane;j.

5. Z przebiegu kontroli, o ktérej mowa w ust. 4, kontrolujgcy sporzadza protokoét ze
sprawdzenia i zatacza go do akt kontroli. Protokdt ze sprawdzenia podpisuje osoba
odpowiedzialna materialnie uczestniczgca w sprawdzeniu oraz kontrolujgcy.

§ 15. 1. W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujgcy moze przeprowadzié
ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub
pracownika odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie ich

nieobecnosci pracownika przywotanego przez kontrolujgcego.
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3. Wz6r protokotu ogledzin stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 16. 1. Kontrolowani na zgdanie kontrolujgcego (ustne lub pisemne) sg zobowigzani
udzieli¢ w wyznaczonym terminie wyjasnien ustnych lub pisemnych oraz sporzadzi¢
zestawienia, wyliczenia, wykazy lub analizy w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli.

2. Kontrolowany moze z wtasnej inicjatywy ztozy¢ kontrolujgcemu pisemne lub ustne
oswiadczenie dotyczagce przedmiotu kontroli. W przypadku oswiadczenia ustnego
kontrolujgcy ma obowigzek na te okolicznosé sporzadzic¢ protokét.

3. Wz6r Protokotu przyjecia ustnych wyjasnien stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 17. 1. Jesli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych zagadnien lub
dziatan wymagajacych wiedzy specjalistycznej, Prezydent z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
kontrolujgcego, powotuje biegtego lub specjaliste, okreslajagc przedmiot i zakres jego badan
oraz termin wydania opinii.

2. Wybdr biegtego lub specjalisty nalezy do Prezydenta Miasta Pity.

3. Z przeprowadzonych czynnosci badawczych, specjalista lub biegty sporzadza
szczegbtowe sprawozdanie zawierajgce opis przeprowadzonych badan wraz z wydang na ich
podstawie opinig.

4. Jesli w toku kontroli powstanie watpliwos¢ wymagajaca interpretacji przepiséw
prawnych kontrolujgcy zwraca sie do radcy prawnego Urzedu Miasta Pity o konsultacje
prawng lub wydanie opinii prawnej w przedmiotowej sprawie.

5. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3, a takze opinie, o ktdrej mowa w ust. 4

dotgcza sie do protokotu kontroli.
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ROZDZIAL 4

Dokumentowanie postepowania kontrolnego

§ 18. 1. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujgcy opisuje w protokole kontroli.

Protokét ten powinien zawieraé:

1)
2)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres;

imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej wraz z datg objecia stanowiska
z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg lub w okresie postepowania
kontrolnego i pokontrolnego;

imie i nazwisko gtéwnego ksiegowego jednostki kontrolowanej wraz z datg objecia
stanowiska z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg lub w okresie
postepowania kontrolnego i pokontrolnego, jesli kontrola obejmowata kwestie
finansowe;

imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe kontrolujgcych, numer i date wydania
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli i okresu objetego kontrolg;

opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, a w szczegdlnosci opis
stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania i wywotanych skutkow;

dane o liczbie egzemplarzy protokotu i spis zatgcznikédw do protokotu;

pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezen do ustalen zawartych

w protokole kontroli oraz o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli;

10) ewentualng adnotacje o odmowie podpisania protokotu kontroli;

11) miejsce i date podpisania protokotu.

2. Kazda strona protokotu powinna by¢ parafowana przez kontrolujgcego i kierownika

jednostki kontrolowanej oraz ponumerowana.

1)
2)

3. Protokdt kontroli podpisuja:
kontrolujacy;
kierownik jednostki kontrolowane;j.

§ 19. 1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia do

protokotu kontroli umotywowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole.

2. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na piSmie w terminie wskazanym w protokole kontroli, a
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wynikajgcym z § 18 ust. 1 pkt 11.

3. W razie zgtoszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1 kontrolujgcy jest
obowigzany dokona¢ ich analizy i w miare potrzeby podjg¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.
Do wniesionych zastrzezen kontrolujgcy zobowigzany jest ustosunkowad sie na pismie.

4. Pisemng odpowiedZ na zastrzezenia podpisang przez kontrolujgcego nalezy
przekaza¢ zgtaszajgcemu zastrzezenia w 2 egzemplarzach. Po potwierdzeniu otrzymania przez
kierownika jednostki kontrolowanej 1 egzemplarz dotgcza sie do akt kontroli.

§ 20. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu
kontroli, sktadajgc w terminie wskazanym w protokole kontroli, a wynikajgcym z § 18 ust. 1
pkt 11, pisemne wyjasnienie przyczyn tej odmowy.

2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolujgcy na protokole kontroli
czyni wzmianke o odmowie jego podpisania oraz dotgcza do akt kontroli wyjasnienia,
o ktdrych mowa w ust. 1.

3. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej

nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.
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ROZDZIAL 5

Postepowanie pokontrolne

§ 21. 1. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien,
kontrolujgcy przygotowuje wystgpienia pokontrolne, ktére przedktada Prezydentowi.

2. Wystgpienie pokontrolne powinno zawierac:

1) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej — adresata wystgpienia
pokontrolnego;

2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

3) okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli i okresu objetego kontrolg;

4) wnioski w oparciu o ustalenia zawarte w protokole kontroli;

5) wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych przepiséw;

6) wskazanie osdb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci stwierdzone w trakcie
kontroli;

7) zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci.

3. Podpisane przez Prezydent wystgpienie pokontrolne staje sie poleceniem
stuzbowym dla kierownika jednostki kontrolowanej, do ktorej jest ono kierowane.

4. Wystagpienie pokontrolne sporzgdza sie w terminie 30 dni od daty otrzymania przez
jednostke kontrolowang protokotu kontroli, a w przypadku wniesionych zastrzezen do
protokotu 30 dni od daty pisemnej odpowiedzi na te zastrzezenia.

5. Wystgpienie pokontrolne sporzadza sie w co najmniej 2 egzemplarzach, z ktérych
jeden przekazywany jest kierownikowi kontrolowanej jednostki.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie ustalonym w wystgpieniu
pokontrolnym zawiadamia Prezydent o przebiegu realizacji poszczegdlnych zalecen
pokontrolnych. W przypadku niezrealizowania zalecern podaje konkretne przyczyny ich
niewykonania.

7. Prezydent moze zarzadzi¢ sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.
Sprawdzenie ich wykonania stanowi odrebne zadanie kontrolne.

§ 22. 1. W przypadku ujawnienia, w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych,
czyndw noszacych znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych kontrolujgcy
opracowuje, na polecenie Prezydent, zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych.

2. Sporzadzajgc zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, kontrolujgcy zwraca sie do
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radcy prawnego Urzedu Miasta Pity o konsultacje prawna.
3. Zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych podpisuje Prezydent.
§ 23. 1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych
podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia kontrolujgcy niezwtocznie
zawiadamia o tym fakcie Prezydenta.
2. Decyzje o zawiadomieniu witasciwych organdéw powotanych do $cigania
przestepstw lub wykroczen podejmuje Prezydent.
§ 24. 1. Kontrolujgcy sporzadza roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli.
2. Sprawozdanie zawiera informacje o:
1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegdlnieniem
rodzajow i przedmiotu kontroli;
2) stwierdzonych nieprawidtowosciach;
3) liczbie sporzgdzonych wystgpien pokontrolnych;
4) przebiegu realizacji poszczegélnych zalecen pokontrolnych;
5) liczbie zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
skierowanych do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych.
3. Kontrolujacy przedkfada sprawozdanie Prezydentowi w terminie do dnia 31 marca
roku nastepujgcego po roku sprawozdawczym.
§ 25. 1. W celu udokumentowania przebiegu kontroli kontrolujgcy prowadzi akta
kontroli.
2. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:
1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
2) dowody, o ktérych mowa w § 14 ust. 1, stanowigce podstawe dokonanych ustalen;
3) protokot kontroli wraz z zatgcznikami;
4) dokumentacje zwigzang z wniesionymi zastrzezeniami do protokotu, badZz odmowa
podpisania protokotu;
5) wystgpienie pokontrolne;
6) odpowiedz na wystgpienie pokontrolne.
3. Akta kontroli prowadzone i archiwizowane sg zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
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Wykaz zatgcznikow:

1. Zatacznik nr 1 - Wzdr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

2. Zafacznik nr 2 - Wzér protokotu ogledzin.

3. Zatgcznik nr 3 - Wzér protokotu przyjecia ustnego oswiadczenia.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ Beata Dudziriska
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Zatacznik Nr 1
do Regulamin kontroli zarzgdczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita

[piecze¢ nagtéwkowa]

Upowaznienie Nr ......cc.cceeeeunes

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2024 poz. 1465 z pdin. zm.) oraz § 9 ust. 1 Regulaminu kontroli zarzqdczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Pita, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
1] Prezydenta Miasta Pity z dnia .....ccceeeevvievevevenereeeeene w sprawie kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita.

upowazniam

[imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe]

do przeprowadzenia W dniaCh ..o kontroli

zgodnie z planem kontroli / poza planem kontroli*

[nazwa i adres jednostki kontrolowanej]

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego.

[piecze¢ i podpis osoby wydajacej upowaznienie]
*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2
do Regulamin kontroli zarzqdczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita

[piecze¢ nagtéwkowal

Protokét ogledzin

Na podstawie § 15 ust. 1 Regulaminu kontroli zarzqdczej w jednostkach organizacyjnych

Gminy Pifa, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr .......ccoueune.. Prezydenta Miasta Pity
Z dNia s w sprawie kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Pita oraz na podstawie upowaznienia NI .........ccceeveeeviviivreeneeennnn. do
Przeprowadzenia KONTrOIi W ......ceiviiie ittt e e e e e e e e e e e e s ne e aneeees

dokonat W dniu ...eeeeeieeeiee et

(oY= [<Te 141 TR USRI

[okreslenie obiektu, sktadnikdow majatkowych, przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom]

w wyniku ktdérych ustalono, co nastepuje:

W toku ogledzin dokonano utrwalenia stanu ... za pomocy

......................................................... ktore stanowig zatgcznik do protokotu.

[podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach]

[podpis kontrolujgcego]
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Zatacznik nr 3
do Regulamin kontroli zarzgdczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita

[piecze¢ nagtéwkowa]
Protokét przyjecia ustnego oswiadczenia

Na podstawie § 16 ust. 2 Regulaminu kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych

Gminy Pita, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr .......ccccoeeeneee. Prezydenta Miasta Pity
Z dNiad e, w sprawie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
Gminy Pita oraz na podstawie upowaznienia Nr ........cccccceeeeeeeeeeeeeieccccnnns do przeprowadzenia
KONTIOII W .ttt b e e me e e b e e nne e e ne e e nne e e nneeennee e e

UStNe OSWIAdCZENIE W SPrAWIE .....eovveerieiiieiee ettt ere st e ee s aes e nes

o nastepujgcej tresci:

[miejscowosé] [podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie]

[podpis kontrolujgcego]
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Uzasadnienie do
ZARZADZENIA NR 453(166)25
PREZYDENTA MIASTA PILY
z dnia 12 maja 2025 .

w sprawie Regulaminu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita

W trybie kontroli zarzadczej przeprowadzono kompleksowqg analize zarzadzen okreslajacych
rozstrzygniecia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej na szczeblu Gminy Pita, Urzedu
Miasta Pity oraz jednostek organizacyjnych Gminy Pita.

Zarzadzenie jest wynikiem przeprowadzonej analizy, doswiadczenia i praktycznych ocen stanu
faktycznego, ktére wskazujg na potrzebe zmiany dotychczasowych rozwigzan, a tym samym
konieczno$¢ wprowadzenia aktualizacji zarzgdzenia Nr 1041/207/10 Prezydenta Miasta Pity z dnia
2 listopada 2010 r. w sprawie form, trybu i zasad oraz sposobu dokumentowania kontroli
instytucjonalne;j.

Celem zmian byto réwniez opracowanie spdéjnych rozwigzan, zapewniajacych adekwatnos¢
i efektywnos¢ systemu kontroli zarzadczej dla wszystkich wyzej wymienionych podmiotow
zobowigzanych do stosowania kontroli zarzadczej, z obszaru dziatania Gminy Pita i Prezydenta
Miasta Pity.

W zwigzku z powyzszym podjecie zarzgdzenia uznaje sie za zasadne.

Sekretarz Gminy Pita

/-/ Roman Szarzynski
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