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ZARZADZENIE NR 0050/379/15
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 3 listopada 2015 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli
przez pracownikow Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1515), oraz na podstawie § 22 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzgdzeniem Nr 120/40/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 lipca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdélne
§1
1. Regulamin okresla ogdlne zasady, sposoéb i tryb przeprowadzania kontroli.
2. Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sie:
1) Prezydent — Prezydenta Miasta Tychy;
2) Kontrolujgcy — pracownik Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy;
3) Wydziat — Wydziat Kontroli.
§2
Planowanie kontroli
1. Wydziat przeprowadza kontrole na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez
Prezydenta.
2. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:
1) date przeprowadzenia poprzedniej kontroli w danej jednostce;
2) wyniki wczesniejszych kontroli;
3) wskazania Zastepcodw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta;
4) skargi i wnioski.
3. Woydziat przeprowadza ponadto kontrole nieuwzglednione w planie kontroli zlecone przez

Prezydenta.
Rozdziat 2
Wszczecie postepowania kontrolnego
§3
1. Wszczecie postepowania nastepuje z urzedu (zgodnie z planem kontroli) oraz na polecenie
Prezydenta.

2. Rozpoczecie wiasciwego postepowania kontrolnego w jednostce kontrolowanej poprzedzajg
czynnosci przygotowawcze, w ramach, ktérych kontrolujgcy w szczegdlnosci:
1) zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o majgcej nastgpic¢ kontroli;
2) zapoznaje sie z aktualnymi regulacjami prawnymi dotyczacymi zakresu kontroli;
3) zapoznaje sie z ustaleniami kontroli wczesniejszych.
§4
1. Pracownicy Wydziatu przystepujg do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okreslajagcego nazwe jednostki kontrolowanej,
orientacyjny czas trwania kontroli oraz zakres kontroli.
2. Imienne upowaznienia do przeprowadzania kontroli zatwierdza Prezydent lub jego Zastepca.
Wzdr upowaznienia jest okreslony w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.
4. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu od czynnosci kontrolnych, jezeli pozostaje on w stosunkach
prawnych lub osobistych z pracownikami jednostki kontrolowanej, a charakter tych stosunkéw

w
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nasuwa watpliwosci, co do bezstronnosci kontrolujgcego. Wytgczenie kontrolujgcego nastepuje
w takiej sytuacji na wniosek samego kontrolujgcego, z urzedu lub na wniosek zgtoszony wraz
z uzasadnieniem przez kierownika jednostki kontrolowane;.

Rozdziat 3
Czynnosci kontrolne
§5
1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej w dniach i godzinach
pracy obowigzujgcych w danej jednostce lub w uzasadnionych przypadkach w siedzibie
kontrolujgcego za potwierdzeniem odbioru udostepnionej do kontroli dokumentac;ji.
2. Badania i analizy kontrolne kontrolujgcy przeprowadzajg z uwzglednieniem nastepujgcych
kryteriéw: legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
3.  Kontrolujgcy w trakcie wykonania czynnosci kontrolnych ustala w sposob rzetelny i obiektywny
stan faktyczny, a nastepnie rzetelnie go dokumentuje oraz dokonuje oceny zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz powszechnie uznanymi standardami.
4. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien kontrolujgcy ustala ich mozliwe przyczyny,
skutki w tym finansowe o ile wystepuja.
5. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany zapewni¢ kontrolujgcemu warunki i Srodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzania kontroli.
6. Pracownicy jednostki kontrolowanej obowigzani sg udzieli¢ kontrolujgcemu wyjasnien ustnych
i pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli w zakresie wynikajgcym
Z powierzonych im czynnosci stuzbowych.
Postepowanie kontrolne
§6
1. Postepowanie kontrolne obejmuje wszystkie czynnosci dotyczgce dziatalnosci jednostki
kontrolowanej od momentu przedstawienia kierownictwu dokumentéw upowazniajgcych do
przeprowadzenia kontroli do czasu przedtozenia wystgpienia pokontrolnego.
2. Kontrolujgcy dokonuje ustalen kontroli na podstawie dokumentacji gospodarki finansowej
i rzeczowej oraz zgromadzonych w toku kontroli informaciji.
3. W zwigzku z przeprowadzang kontrolg, kontrolujgcy ma prawo:
1) Zadania przedfozenia niezbednych informacji o dziatalnosci kontrolowanej jednostki oraz jej
gospodarce finansowej,
2) wstepu na teren i do poszczegdlnych pomieszczen bez koniecznosci uzywania dodatkowych
przepustek czy upowaznien,
3) wgladu do dokumentacji zwigzanej z dysponowaniem Srodkami pienieznymi i rzeczowymi,
tacznie z kontrolg stanu kasy,
4) zabezpieczenia dokumentow i innych materiatdbw dowodowych zwigzanych z postepowaniem
kontrolnym z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,
5) sporzadzania uwierzytelnionych odpisow z dokumentéw oraz zestawien dotyczgcych
badanych operacji,
6) zadania od pracownikéw ustnych i pisemnych oswiadczen w sprawach dotyczgcych badanej
tematyki i poszczegdinych operacji gospodarczych i finansowych,
7) wgladu w indywidualng dokumentacje podatkowg podmiotéw ponoszacych ciezary publiczne
na rzecz jednostek samorzgdu terytorialnego,
8) dostepu do danych osobowych w szczegdlnosci dotyczacych kwalifikacji i uposazenia
pracownikow,
9) wgladu do dokumentacji zwigzanej z zacigganiem zobowigzan, dokonywaniem wydatkéw oraz
gromadzeniem dochoddw.
4. Kontrolujgcy moze sporzadzaé lub zleca¢ sporzgdzanie niezbednych dla kontroli odpiséw, kopii

oraz wyciggow z kontrolowanych dokumentéw, potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem przez
pracownika kontrolowanej jednostki, jak réwniez zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

5. Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach uniemozliwiajgcych
dostep do niej osobom nieupowaznionym.
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Rozdziat 4
Postepowanie dowodowe

§7
1. Postepowanie dowodowe winno zapewni¢ wiarygodnos¢ ustalen kontroli dokonywanych w oparciu
o zrodlowg dokumentacje finansowg i rzeczowg oraz zebrane informacje dodatkowe.
2. Do informacji dodatkowych, o ktérych mowa w ust.1 zaliczy¢ nalezy:
1) os$wiadczenia i wyjasnienia pracownikéw jednostki kontrolowanej,
2) ustalenia dokonane w toku ogledzin.
3. Dodatkowe informacje i wyjasnienia winne pozostawa¢ w Scistym zwigzku ztematyka
prowadzonej kontroli oraz posiada¢ cechy dokumentu.

Rozdziat 5
Protokot kontroli
§8
1. Ustalenia kontroli bedace wynikiem prowadzonego postepowania winny by¢ opisane oraz
przedstawione w sposéb zwiezty i przejrzysty w protokole kontroli.
2. Protokot z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie, w co najmniej dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden po podpisaniu zostawia sie w jednostce kontrolowane.
3. Protokot kontroli powinien zawieraé:
1) nazwe jednostki kontrolowanej w petnym brzmieniu i jej adres,
2) imige, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz numer i date wydania
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnej w jednostce kontrolowane;,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu i okresu objetego kontrolg,
5) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej, gtéwnego ksiegowego oraz osoéb
udzielajgcych informaciji,
6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,
7) stwierdzone podczas kontroli fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci jednostki
kontrolowanej w danym zakresie, {j.:
a) zgodnosci z prawem i zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym, a w szczegdlnosci
wskazanie stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn i skutkow ich wystepowania,
b) gospodarnosci, rzetelnosci i celowosci,
8) informacje o sporzadzeniu zatgcznikéw, stanowigcych czes¢ sktadowg protokotu oraz ich
wyszczegolnienie,
9) dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokotu,
10) date podpisania protokotu,
11) podpis kontrolujgcego przeprowadzajgcego kontrole i kierownika jednostki kontrolowanej oraz
gtéwnego ksiegowego lub ich zastepcéw na kazdej stronie protokotu.
4. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 3 jest okreslony w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia.
§9
Wszelkie poprawki protokotu muszg by¢ zaparafowane przez kontrolujgcych i kontrolowanych oraz
opatrzone data.
§10
Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéry odmawia podpisania protokotu, obowigzany jest
bezzwiocznie ztozy¢ pisemne wyjasdnienie, co do odmowy.
§ 11
W razie odmowy podpisania protokotu i ztozenia wyjasnieh, co do przyczyny odmowy kontrolujgcy
odnotowuje ten fakt w protokole.
Rozdziat 6
Postepowanie pokontrolne
§12
1. Na podstawie wynikéw kontroli (w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci) kieruje sie do
jednostki kontrolowanej wystgpienie pokontrolne wskazujgce nieprawidtowosci oraz wnioski
zmierzajgce do ich usuniecia.
2. Projekt wystgpienia pokontrolnego przygotowuje kontrolujgcy i przekazuje do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu wraz z jednym egzemplarzem protokotu kontroli.
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3. Woystgpienie pokontrolne po podpisaniu przez Prezydenta przekazywane jest kontrolowanej
jednostce.
4. W przypadku braku nieprawidiowosci, kontrolujgcy zamieszcza takg informacje w pismie
przewodnim dotgczonym do protokotu.
5.  Wzor wystgpienia pokontrolnego jest okreslony w zatgczniku nr 3 do zarzgdzenia.
§13
Jednostka kontrolowana w terminie 14 dni od dnia doreczenia wystgpienia pokontrolnego przesyta do
Prezydenta Miasta Tychy informacje o wykonaniu wnioskow.
§14
Kontrolujgcy sprawuje nadzér nad terminowoscig zawiadomienia Prezydenta o wykonaniu zalecen.
Rozdziat 7
Przechowywanie akt kontroli
§15
Komplet oryginatéw akt kontroli przechowywany jest w Wydziale.
§ 16
1. Dla dokumentowania prowadzonych kontroli w Wydziale prowadzony jest:
1) Dziennik kontroli,
2) Ewidencja spraw o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
2. Zapisy w Dzienniku i Ewidencji wymienionych w ust. 1 prowadzone sg w formie elektroniczne;.
3. Wzdr ewidenciji jest okreslony w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§17
Nadzoér nad prawidtowym stosowaniem regulaminu powierzam Naczelnikowi Wydziatu.

§18
Traci moc Zarzgdzenie Nr 0151/776/10 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 czerwca 2010 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie regulaminu przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Wydziatu Kontroli
Urzedu Miasta Tychy.

§19
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 31 pazdziernika i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publiczne;.

Prezydent Miasta Tychy

/-/ mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050/379/15
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 3 listopada 2015 r.

Tychy, dnia

Znak sprawy:

UPOWAZNIENIE
DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Wydziatu Kontroli
Urzedu Miasta Tychy

Upowazniam

Pana/Panig

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

..................................... za okres
(rodzaj kontroli)

do przeprowadzenia kontroli

(nazwa jednostki podlegajacej kontroli)
Kontrole nalezy przeprowadzi¢ w okresie

(czas trwania kontroli)
w nastepujgcym zakresie

Prezydent Miasta
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050/379/15
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 3 listopada 2015 r

Znak sprawy:

Protokoét

Z kontroli .........cc....... (planowej/doraznej) przeprowadzonej W .................. (nazwa kontrolowanego
podmiotu) w dniach od ............ (data — wg upowaznienia) do .................... (data — wg upowaznienia)
PrZe€zZ .....occoeevevennnen. (imie i nazwisko osoby/oséb upowaznionej do przeprowadzenia kontroli oraz
stanowisko stuzbowe) na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Tychy...................... (oznaczenie
sygnatury) zdnia .........cccceeeeeen.... (data).

Zakres kontroli:
(zakres kontroli podany w upowaznieniu wydanym przez Prezydenta Miasta)

1. Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:
(akty prawne bezposrednio zwigzane z wszczeciem postepowania kontrolnego)

2. Dane identyfikujace jednostke:
2.1 Podstawa prawna funkcjonowania jednostki: (akty prawne - ustawy, rozporzadzenia oraz statut /
regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki)

2.2 Organizacja, przedmiot i zakres dziatania kontrolowanej jednostki:

......................................... (przedmiot dziatania — krotki opis)

......................................... (pozostate informacje — zapis fakultatywny, np. sprawozdawczosé
kontrolowanej jednostki, przyjete zasady rachunkowosci — zakladowy plan kont)

2.3. Kierownictwo jednostki: (dyrektor/kierownik, zastepca dyrektora/kierownika, gtéwny ksiegowy)

.................... (stanowisko, imie i nazwisko),petnigcy funkcje od dnia ................(data), na podstawie
................... (podstawa prawna petnienia funkciji),
.................... (stanowisko, imie i nazwisko),petnigcy funkcje od dnia ................(data), na podstawie

................... (podstawa prawna petnienia funkciji),
2.4. W toku czynnosci kontrolnych wyjasnien udzielali: .....(stanowisko, imie i nazwisko),

3. Dokumentacja poddana kontroli:
K T (nazwa dokumentaciji, cechy identyfikujgce m.in. data, znak itp.),

4. Ustalenia kontroli:

4.1 Analiza, ocena, wnioski oraz ustalenia kontroli w zakresie prawidtowosci/nieprawidtowosci
wynikajgcych z dokumentéw poddanych kontroli wymienionych w tresci pkt 3 protokotu.
41,

Na powyzszych ustaleniach protokdt zakonczono.

Protokét sktada sie z ............... (liczba stownie) stron kolejno ponumerowanych i zaparafowanych przez
osoby uczestniczgce w postepowaniu kontrolnym /oraz z ........... (liczba stownie) zatgcznikdw
wymienionych w tresci protokotu stanowigcych jego integralng czes¢/.

Niniejszy protokét podlega publikaciji w wersiji elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie
z postanowieniami:

— art. 6 ust. 1 pkt. 4 lit a) tiret drugie z zastrzezeniem art. 8 ust. 5 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informac;ji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782 z pdzn. zm.) oraz

Zatgczniki wymienione w tresci protokotu, podlegajgce publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;:
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Zatgeznik Nr....c-co (opis dokumentu),

Zatgczniki wymienione w tresci protokotu, ktére zawierajg tresci prawnie chronione podlegajgce
wytgczeniu z publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach okreslonych w art. 8 ust. 5
ustawy o dostepie do informacji publicznej:

Zatgeznik Nro X-..oooooeeeieieie, (opis dokumentu, zakres wytgczenia, podstawa prawna
wytgczenia jawnosci),

Protokét sporzadzono w .................. (liczba sfownie) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktéry po
uprzednim odczytaniu podpisano. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowane;j
jednostce tj. W...oooooeeee (petna nazwa kontrolowanego podmiotu).

5. Pouczenie:

Kierownik/Dyrektor kontrolowanej jednostKi...........ccccocviviiiniiiiiiiiiinenn, (imie i nazwisko osoby
uprawnionej do reprezentowania kontrolowanej jednostki) zostat poinformowany o prawie do ztozenia
w ciggu 7 dni od daty podpisania niniejszego protokotu dodatkowych wyjasnien i uwag co do tresci
protokotu do Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy.

Tychy, dnia .....coeeeeeeeiiiiiiiiinnee, (data podpisania protokotu)

Protokét podpisaty nastepujgce osoby:

Lp. Imie i nazwisko, Stanowisko Podpis i pieczatka

1.
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050/379/15
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 3 listopada 2015 r

Znak sprawy:

(kierujacy kontrolowanym podmiotem)
(nazwa kontrolowanego podmiotu)
(w miejscu / w Tychach)

(imie i nazwisko kierujgcego kontrolowanym podmiotem)

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Kontrola .....(planowa / dorazna)..... ..... (nazwa kontrolowanego podmiotu).....,
przeprowadzona w dniach ..... (daty)..... przez pracownika Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy,
..... (stanowisko oraz imie i nazwisko)....., wykazata naruszenia (formalne, merytoryczne)

w dokumentacji poddanej kontroli.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w Protokole kontroli .....(petny tytut protokotu)..... z dnia
..... (data)....., oznaczonego sygnaturg PWK. .....(oznaczenie sygnatury)....., ktdrego jeden egzemplarz
pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

A. Za najpowazniejsze nieprawidlowosci uznac¢ nalezy:

A1. .....(opis niezgodnosci, naruszony przepis prawa, osoby odpowiedzialne).....
A2. ...

A3. .....

B. Stosownie do postanowien art. 247 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 p6zn. zm.), kieruje pod adresem ..... (kierujacy
kontrolowanym podmiotem)..... nastepujace wnioski pokontrolne:

B1. .....(opis prawidlowego wykonania czynnosci wraz z podaniem podstawy prawnej).....

B2 .....

Zgodnie z § 13 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Wydziatu Kontroli Urzedu
Miasta Tychy, ktéry stanowi zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050/..../15 Prezydenta Miasta Tychy z dnia

. pazdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli przez
pracownikow Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Tychy, sprawozdanie o sposobie realizacji wnioskow
pokontrolnych nalezy przedfozyé Prezydentowi Miasta Tychy, najpdzniej w ciggu 14 dni od dnia
otrzymania niniejszego wystgpienia.
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050/379/15
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 3 listopada 2015 r

URZAD MIASTA TYCHY
WYDZIAL KONTROLI

EWIDENCJA SPRAW O NARUSZENIE DYSCYPLINY FINANSOW PUBLICZNYCH

Naruszenie Data przekazania
. . dyscypliny zawiadomienia do Sposob
Lp Nazwa jednostki finansow RDFP lub wniosku zatatwienia
publicznych do KO
1 2 3 4 5
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