Zarzadzenie Nr... 53412000 ...
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
z dnia...».) Soeshenan. A0 DL

W sprawie organizowania i przeprowadzania dzialalno$ci kontrolnej
w Urzedzie Miasta Tarnobrzega oraz w jednostkach organizacyjnych
Miasta Tarnobrzega.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 w zwiazku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2013 r. poz. 594
z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§ 1

Zarzadzenie reguluje zadania pracownikow Urzedu Miasta Tarnobrzega
wykonujacych i nadzorujacych czynnosci w postgpowaniu  kontrolnym
w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Tarnobrzega i w jednostkach
organizacyjnych Miasta Tarnobrzega oraz tryb przygotowywania kontroli,
dokumentowania  poszczegdlnych czynnosci  kontrolnych, — sporzadzania
protokotow kontroli, wystapien pokontrolnych i informacji o wynikach kontroli,
a takze postgpowania w sprawie rozpatrywania zastrzezen.

§2

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Tarnobrzega,

2)wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub réwnorzedng komérke
organizacyjng urzedu — okre$long w regulaminie organizacyjnym urzedu,

3) naczelniku wydziatu — nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziatu lub
osobg kierujacg rownorzgdng komorka organizacyjng urzedu,

4)jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke
organizacyjna Miasta Tarnobrzega,

5) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dyrektora,
kierownika lub inng osobg kierujaca jednostkg organizacyjna stosownie do
przepisow okreslajacych ustroj tej jednostki,

6) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé kontrolowany wydziat
lub jednostke organizacyjna,

7) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé naczelnika
wydziatu lub kierownika jednostki organizacyjnej,



8) kontrolerze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu lub jednostki
organizacyjnej przeprowadzajacego kontrole na podstawie imiennego
upowaznienia wydanego przez Prezydenta Miasta Tarnobrzega.

§ 3

1.Realizacj¢ zadan kontroli zapewniaja w zakresie wilasciwosci swoich

wydziatdw naczelnicy wydzialow — pod kierownictwem Prezydenta Miasta,

Zastegpey Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta.

. Kontrola moze by¢ w razie potrzeby przeprowadzana wspolnie — przez
wydziat i jednostke organizacyjna.

. Koordynacj¢ kontroli zapewnia Sekretarz Miasta.

§ 4

. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego realizacji
zadan  wskazanych przez Prezydenta Miasta Tarnobrzega, jego
udokumentowanie, dokonanie oceny kontrolowanych zadan, wskazanie 0séb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz sformutowanie
wnioskow i zalecen pokontrolnych.

. Kontrol¢ przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci
i rzetelnosci.

Rozdzial 11
Formy i metody kontroli

§5

. Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest w formie:

a) kontroli wewngtrznej w urzedzie,

b) kontroli jednostek organizacyjnych.

. Wydzial Organizacyjny prowadzi kontrol¢ wewnetrzng w wydziatach
urzgdu.

. Kontrola jednostek organizacyjnych prowadzona jest przez upowaznionych
przez Prezydenta Miasta pracownikow urzedu z wydziatléw nadzorujacych
dziatalnos¢ tych jednostek, a takze — w razie potrzeby - przez pracownikow
Jednostek organizacyjnych nadzorujacych okreslong dziatalno$¢ innych
jednostek.

§ 6

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:
1) Kontrola planowa:



a) problemowa, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci
jednostki kontrolowanej,

b) sprawdzajgca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen
1 wnioskéw pokontrolnych,

2)Kontrola pozaplanowa (dorazna), o charakterze interwencyjnym, zlecona
przez Prezydenta Miasta wskutek zaistnienia naglej i nie przewidzianej
wczesniej  potrzeby  pilnego  zbadania  okreSlonych  zdarzen —
w  szczegoOlnosci w zwigzku z uzyskanymi sygnatami o wystepujacych
nieprawidiowodciach ~ w  dzialaniu  wydzialéw  lub  jednostek
organizacyjnych.

§7

Badanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone metoda reprezentacyjna (na
probie) albo przez cato$ciowe zbadanie przedmiotu kontroli (metoda
kompleksowa).

Rozdzial 111
Planowanie, przygotowanie i przeprowadzanie kontroli

§ 8

1. Kontrolerzy prowadza dziatalno$¢ kontrolng na podstawie ,,Rocznego planu
dziatalnosci  kontrolnej Urzedu Miasta Tarnobrzega i jednostek
organizacyjnych Miasta Tarnobrzega” zwanego dalej ,,planem kontroli”.

2. W sytuacji okreslonej w § 6 pkt 2 Prezydent Miasta — z wlasnej inicjatywy
lub na pisemny, uzasadniony wniosek — moze zlecié kontrole poza planem
kontroli.

§9

1. Do dnia 15 grudnia kazdego roku naczelnicy wydziatéw — sprawujacy
z ramienia Prezydenta Miasta nadzor nad dziatalnoscia jednostek
organizacyjnych — przedkiadaja do Wydzialu Organizacyjnego propozycje
kontroli do przeprowadzenia przez te wydziaty w roku nastepnym.

2. Przy ich opracowaniu uwzglednia sie w szczegdlnosci:

a) zadania wynikajace z przepisow prawa,
b) wyniki wezesniejszych kontroli,
¢) wyniki analiz skarg i wnioskow.

3. Propozycje wskazujg jednostki kontrolowane i kontroleréw oraz okreslajg
termin i przedmiot kontroli oraz okres objety kontrola.

4. Wydziat Organizacyjny, na podstawie propozycji, o ktérych mowa w ust. 1,
sporzadza plan kontroli zawierajacy wszystkie elementy, o ktérych mowa



w ust. 3, po czym przedktada go do dnia 31 grudnia kazdego roku do
zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

5. Jezeli w danym roku proponowane sg — przez dwa lub wiecej wydzialéw —
kontrole w jednej jednostce organizacyjnej, ktore odbytyby si¢ w zblizonych
terminach, wowczas w planie kontroli ujmuje si¢ przeprowadzenie jednej
tylko kontroli. W przypadku takim powotuje si¢ zespdt kontrolny, o ktoérym
mowa w § 12, w ktorego sktad wchodza kontrolerzy z wszystkich tych
wydziatow.

6. Po zatwierdzeniu planu kontroli, odpis planu przekazywany jest wydziatom
prowadzacym dziatalno$¢ kontrolna.

7. Naczelnicy wydziatow zobowiazani sg do poinformowania kierownikow
nadzorowanych jednostek organizacyjnych o planowanych w tych
jednostkach kontrolach do dnia 15 stycznia kazdego roku.

8. W uzasadnionych przypadkach plan kontroli moze by¢ zmieniony
w formie aneksu zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta. Jezeli zachodzi
konieczno$¢ odstgpienia od przeprowadzenia zaplanowanej kontroli,
kierownik kontrolowanej jednostki lub naczelnik wlasciwego wydziatu
prowadzacego dzialalno§¢ kontrolng przedktada Prezydentowi Miasta
pisemny wniosek w te] sprawie, wskazujacy przyczyny uzasadniajace
odstgpienie.

§ 10

Przygotowanie kontroli obejmuje w szczegolnosci:

1)zapoznanie si¢ z aktami prawnymi dotyczacymi przedmiotu kontroli,
przeanalizowanie materialow z kontroli przeprowadzonych poprzednio
w Jjednostce kontrolowanej, w szczegdlnosci protokotow, wystapien
pokontrolnych, a takze materiatéow np. sprawozdan, informacji, skarg
1 wnioskow,

2)ustalenie szczegblowych zagadnien, ktore bedg objete badaniem
kontrolnym oraz metodyki kontroli,

3) w przypadku kontroli prowadzonej przez zespo6t kontrolny — sporzgdzenie
programu kontroli.

§11

1. Kontrole moga by¢ prowadzone jednoosobowo lub przez zespoét kontrolny
na podstawie imiennego upowaznienia.
2. Upowaznienie okresla:
1) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera,
2) serig¢ i numer dowodu osobistego kontrolera,
3) nazwe wydziatu lub jednostki, w ktorej kontroler jest zatrudniony,
4) termin przeprowadzenia kontroli,
5) nazwg i siedzibg jednostki kontrolowanej,



6) przedmiot kontroli,
7) termin wazno$ci upowaznienia.

3. Wzor upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi Zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

4. Jezeli do przeprowadzenia kontroli powotuje si¢ zespdt kontrolny, kazdy
kontroler dziata na podstawie odr¢bnego upowaznienia.

512

1. Zespot kontrolny powoluje zarzadzeniem Prezydent Miasta, wyznaczajac
koordynatora zespotu, ktéry organizuje prace zespolu i odpowiada za
terminowe przeprowadzenie kontroli.

2. Koordynator kontroli sporzgdza program kontroli i przedstawia Prezydentowi
Miasta do zatwierdzenia, organizuje prace zespotu, odpowiada za terminowe
przeprowadzenie kontroli oraz opracowuje projekt zbiorczego wystapienia
pokontrolnego.

3. Program kontroli okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli,
w tym szczegotowe zagadnienia objete badaniem kontrolnym i czes¢ zakresu
kontroli przypadajaca do badania poszczegdlnym kontrolerom,

4. Program  kontroli moze by¢ réwniez sporzadzony dla  kontroli
przeprowadzanej przez jednego kontrolera i dla kazdego rodzaju kontroli.

5. W przypadku, gdy nie sporzadza si¢ programu kontroli, obowigzuje zakres
kontroli okreslony w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli.

§ 13

1. Kontrola jest przeprowadzana w kontrolowanej komérce lub jednostce
organizacyjnej w czasie wykonywania jej zadan

2. Poszczeg6lne  czynnosci  kontrolne  podczas  kontroli  jednostek
organizacyjnych moga by¢ przeprowadzane rowniez w siedzibie urzedu.

§ 14

Kontroler:

1) przeprowadza kontrole¢ zgodnie z zakresem kontroli,

2)dokonuje w sposob obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnie je
dokumentuje,

3)sporzadza dokumenty, w szczegdlno$ci protokdt kontroli oraz projekt
wystapienia pokontrolnego,

4) prowadzi postgpowanie w sprawie zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli,

5)wykonuje inne czynnosci w zakresie postepowania kontrolnego zlecone
przez Prezydenta Miasta.



Rozdzial 1V
Wylaczenie kontrolera

§15

. Kontroler podlega wylaczeniu z postgpowania kontrolnego na wniosek lub
z urzedu, jezeli kontrola mogtaby dotyczy¢ jego praw lub obowiazkow albo
praw lub obowiazkéw jego matzonka albo osoby pozostajacej z nim
faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia badZz os6b zwiazanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli. Powody wyltaczenia kontrolera trwaja takze po ustaniu matzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

. Kontroler podlega wylgczeniu z udziatu w kontroli, ktoérej przedmiotem sg
zadania, ktore wykonywal jako pracownik lub na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

. Kontroler moze by¢ wytaczony, na wniosek lub z urze¢du, z postgpowania
kontrolnego w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do
jego bezstronnosci.

. O wylaczeniu kontrolera postanawia Prezydent Miasta, ktory wyznacza inng
osobe do przeprowadzenia kontroli. Do tego czasu kontroler podlegajacy
wylaczeniu podejmuje jedynie czynnosci niecierpiace zwtoki, konieczne dla
zapewnienia prawidtowosci postgpowania kontrolnego, w szczegélnosci
dokonuje zabezpieczenia dowodoéw przed ich utrata, znieksztatlceniem lub
zniszczeniem. Na postanowienie o wytaczeniu nie przystuguje zazalenie.

Rozdzial V
Prawa i obowigzki kontrolujacego i kontrolowanego

§16

. Przed rozpoczeciem kontroli, kontroler zawiadamia kierownika jednostki
kontrolowanej o jej terminie i zakresie.

. Kontroler  przystepuje do  wykonywania  czynnosci  kontrolnych
po okazaniu imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

. Kontroler odnotowuje termin rozpoczgcia 1 zakonczenia czynnosci
kontrolnych w ewidencji kontroli prowadzonej przez jednostke kontrolowana.

§17

Obowiazkiem kontrolera jest:

1) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego
udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci ustalenie ich
przyczyn, zakresu i skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych,



2) poinformowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych
nieprawidlowosciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan
zaradczych i usprawniajgcych.

§ 18

Obowiazkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:
I)zapewnienie  warunkow i $rodkéw niezbednych do  sprawnego
przeprowadzenia kontroli,
2)niezwloczne przedktadanie na zgdanie kontrolera wszelkich dokumentéw
I materiatow niezbe¢dnych do przeprowadzenia kontroli oraz terminowe
udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach objetych kontrola.

§ 19

W ramach udzielonego upowaznienia kontroler ma prawo do:

1) swobodnego wstepu do obicktow i pomieszczen jednostki kontrolowanej,

2)wgladu do wszelkich dokumentéw i innych materiatow zwiazanych
z dziatalnoscia jednostki kontrolowanej,

3) przeprowadzania ogl¢dzin majatku jednostki kontrolowanej,

4) sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci,

5)dostegpu do danych osobowych w tym dotyczacych kwalifikacji
i wynagrodzen pracownikow  samorzadowych zatrudnionych
w jednostce kontrolowanej w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
postgpowania kontrolnego i pokontrolnego,

6) zadania od kierownika i pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnych
1 pisemnych wyjasnien,

7) zabezpieczania dowoddow.

§ 20

1. Jezeli w toku postgpowania kontrolnego zajdzie konieczno$é zbadania
zagadnien wymagajacych wiedzy specjalistycznej kontroler moze korzystaé
z pomocy specjalistow powolanych przez Prezydenta Miasta.

2. W przypadku gdy zachodzi potrzeba interpretacji przepisow prawnych
sformutowanych w sposéb niejednoznaczny, ktorych wyktadnia powoduje
problemy, kontroler zwraca si¢ do radcow prawnych $wiadczacych obstuge
prawna urzedu o sporzadzenie opinii, ktorg wiacza do akt kontroli.

§21

1. Kontroler moze, za zgodg Prezydenta Miasta, rozszerzy¢é zakres
przedmiotowy kontroli, jezeli w postgpowaniu kontrolnym wykryto istotne



nieprawidfowosci i zachodzi uzasadnione, wysokie prawdopodobiefistwo
wystgpowania ich réwniez w innych podlegajacych nadzorowi Prezydenta
Miasta obszarach dziatania jednostki kontrolowane;.

. Rozszerzenie zakresu kontroli nastgpuje w drodze postanowienia Prezydenta
Miasta, na ktore nie przystuguje zazalenie. Do czasu wydania postanowienia
kontroler ~ wykonuje tylko czynno$ci niecierpiace  zwloki  celem
zabezpieczenia dowodéw przed ich utrata, znieksztalceniem lub
zniszczeniem, w szczegolnoécei dokonuje ogledzin oraz pobiera dokumenty
lub rzeczy.

Rozdzial VI
Dowody

§ 22

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

. Dowodami sg w szczegdlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkoéw, opinie specjalistéw oraz pisemne lub
zaprotokotowane wyjasnienia i oswiadczenia.

. Kontroler moze zgda¢ od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia
uwierzytelnionych odpiséw, kserokopii i wyciagdéw oraz zestawien i obliczen
opartych na dokumentach.

§ 23

. Kontroler  dokumentuje przebieg 1 wyniki czynnosci kontrolnych

w aktach kontroli, ktére w szczegdlnosci obejmuja:

1)wykaz ich zawarto$ci, z wymienieniem nazw  dokumentow
1 wskazaniem odpowiednich stron,

2)dowody, o ktorych mowa w § 22 ust. 2,

3) inne dokumenty.

. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci,

numerujac kolejno strony akt.

. Akta kontroli sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu i przechowuje

w komoérce organizacyjnej, ktéra przeprowadzita kontrole, a w przypadku,

gdy kontrolg przeprowadzit zespét kontrolny — w komorce organizacyjnej

wilasciwej dla koordynatora kontroli.

. Jezeli ustalenia kontroli, dokonane w wyniku analizy dokumentdéw,

nie wskazujg na istnienie istotnych nieprawidtowosci, kontroler moze ten fakt

udokumentowa¢ w notatce stuzbowe;.

. Notatka stuzbowa zawiera opis dokumentéw poddanych kontroli bedacych

podstawg dokonanych ustalen.



6. Kontroler sporzadza réwniez notatke stuzbowa ze wszystkich czynnosci
i zdarzen podczas postgpowania kontrolnego, jezeli majg one istotne
znaczenie dla ustalen kontroli i nie zostaty utrwalone w inny sposéb.

§ 24

l. Kontroler ~ pobiera dokumenty lub rzeczy celem zabezpieczenia
w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego
upowaznione;j.

2. Z czynnoscl, o ktérej mowa w ust. 1 sporzadza si¢ protokét, ktéry podpisuje
kontroler i kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego
upowazniona.

3. Wzor protokotu z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 stanowi Zalacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 25

Pobrane dokumenty i rzeczy — po ich spisaniu oraz opisaniu lub utrwaleniu ich
zawartosci lub wizerunku w innej formie — zwraca sie kierownikowi jednostki
kontrolowanej niezwlocznie po stwierdzeniu ich zbednosci dla dalszego

postepowania.
§ 26

. W razie potrzeby kontroler moze przeprowadzi¢ ogledziny.
. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika jednostki kontrolowane;
lub upowaznionego przezen pracownika.
3. Z przebiegu i wyniku ogledzin kontroler sporzadza protokét, ktéry podpisuja;
kontroler i osoba wymieniona w ust. 2.
4. Wzér protokotu ogledzin stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

N —

Rozdzial VII
Postgpowanie w przypadku podejrzenia popelnicnia przestepstwa,
wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

§ 27

1. W razie ujawnienia okolicznoéci wskazujacych na popetnienie przestepstwa
lub wykroczenia albo czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, kontroler niezwtocznie informuje o tym na pi$mie Prezydenta
Miasta.

2. Projekt zawiadomienia do organéw powotanych do $cigania przestepstw Iub
wykroczen oraz rzecznika dyscypliny finanséw publicznych przygotowuje



naczelnik wydziatlu odpowiedzialny za realizacj¢ kontroli i przedktada do
podpisu Prezydentowi Miasta.
. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku kontroli
przeprowadzanej przez zespdt kontrolny, z tym, ze czynnosci, o ktorych
mowa w tych przepisach, wykonuja: koordynator zespotu kontrolnego oraz
jego bezposredni przetozony.

Rozdzial VIII
Protokol kontroli i wystgpienie pokontrolne

§ 28

. Dokonane w postgpowaniu kontrolnym ustalenia kontroler opisuje

w sposob uporzadkowany i przejrzysty w protokole kontroli.

. Protokét kontroli powinien zawierad:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej siedzibg i adres,

2)imi¢ i  nazwisko  kierownika  jednostki  kontrolowanej -
z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola,

3)imie 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera oraz numer i datg
upowaznienia do kontroli, a w przypadku kontroli przeprowadzane] przez
zespol kontrolny imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe wszystkich
kontrolerow, ze wskazaniem koordynatora kontroli, a takze numery 1 daty
wydania ich upowaznien do kontroli,

4)datg rozpoczgcia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych w  jednostce
kontrolowanej — z wymienieniem dni przerw w kontroli,

5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola,

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym
ujawnionych nieprawidtowosci, ich zakresu i skutkow oraz wskazanie oséb
za nie odpowiedzialnych,

7) wskazanie podstaw dokonanych ustalen, z powotaniem odpowiednich stron
akt kontroli,

8) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli,

9) pouczenie o prawie do odmowy podpisania protokotu kontroli,

10)wzmianke¢ o zgloszeniu zastrzezen oraz o stanowisku zajetym wobec nich
przez kontrolera lub zespot kontrolny,

11)oméwienie dokonanych w protokole kontroli poprawek, skreslen
1 uzupetnien,

12)wzmianke o dorgczeniu protokotu kontroli kierownikowi jednostki
kontrolowane;j,

13)adnotacj¢ o wpisie do ksigzki kontroli jednostki kontrolowane;j,



14)podpisy kontrolera, a w przypadku kontroli przeprowadzanej przez zespot
kontrolny — podpisy wszystkich kontroleréw, podpis kierownika jednostki
kontrolowanej oraz miejsce i date podpisania protokotu,
15)w razie odmowy podpisania protokotu, wzmianke o tym fakcie.
. Protokoét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
kierownik jednostki kontrolowanej, drugi, wraz z aktami kontroli,
przechowuje kontroler lub — w przypadku kontroli przeprowadzonej przez
zespot kontrolny — koordynator zespotu, a trzeci przekazuje sie do Wydziatu
Organizacyjnego. W przypadku gdy kontrola obejmuje wiecej niz jedng
Jednostke sporzadza si¢ odpowiednio wigksza ilos¢ protokotéw — po jednym
egzemplarzu protokotu otrzymuje kazdy z kierownikéw kontrolowanych
jednostek.

§ 29

. Protokot kontroli podpisujg kontroler i kierownik jednostki kontrolowane;.
W' przypadku kontroli przeprowadzonej przez zespét kontrolny protokot
podpisuja wszyscy kontrolerzy.

. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysluguje prawo zgloszenia, przed

podpisaniem protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen dotyczacych

ustalen zawartych w protokole.

. Zastrzezenia zglasza si¢ na piSmie do Prezydenta Miasta w terminie 7 dni

od dnia otrzymania protokotu kontroli.

§ 30

. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w § 29 ust. 2, ustalenia
zawarte w protokole poddawane sg przez kontrolera analizie, a w razie
potrzeby podejmuje on dodatkowe czynnosci kontrolne.

. Jezeli  kontroler  stwierdzi zasadno$¢ zastrzezen, dokonuje zmian
w protokole kontroli w ten sposob, ze dofgcza do niego stosowny tekst
w brzmieniu:

1) ,ustalenia na str. ............ skresla sie”,
2) ,,protokét kontroli na str. ...... uzupelnia si¢ przez dopisanie ....... ”,
3) ,.tres¢ ustalen na str. ........... otrzymuje brzmienie: ............ 7,

. W przypadku nie uwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci, kontroler
opracuje na pismie swoje stanowisko, ktore przedktada Prezydentowi Miasta
i kierownikowi jednostki kontrolowane;.

§ 31

. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktérego zastrzezenia nie zostaty
uwzglednione w catosci lub w czgsel, moze odmoéwié podpisania protokotu



kontroli, sktadajac, w terminie 7 dni od dnia doreczenia mu stanowiska wobec
zastrzezen, wyjasnienie przyczyn tej odmowy.

2.0 odmowie podpisania protokotu kontroli i ztozeniu wyjasnienia kontroler
czynl wzmianke w protokole.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do podpisania
protokotu kontroli przez kontrolera i skierowania wystapienia pokontrolnego.

§ 32

Po  zakoficzeniu czynnoéci kontrolnych, w przypadku koniecznosci
szczegbtowego omoéwienia stwierdzonych nieprawidtowosci i wnioskéw, ktére
wynikaja z udokumentowanych w protokole ustalen kontroli, kontroler moze
zorganizowac spotkanie pokontrolne.

§ 33

1. Po podpisaniu protokotu kontroli kontroler niezwlocznie opracowuje projekt
wystapienia pokontrolnego i przedktada Prezydentowi Miasta.

2. W przypadku zgtoszenia zastrzezen lub odmowy podpisania protokotu
kontroli  kontroler  sporzadza  projekt wystapienia  pokontrolnego
z uwzglednieniem terminéw, o ktorych mowa w § 29 ust. 31 § 31 ust. 1.

3. Wystapienie pokontrolne zawiera opis przyczyn powstania, zakres i skutki
stwierdzonych nieprawidtowosci, osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
a takze uwagi, wnioski i zalecenia w sprawie ich usuniecia. W przypadku gdy
kontrola nie stwierdzita nieprawidtowosci w badanym obszarze, wystapienie
pokontrolne zawiera o tym informacj¢ oraz pozytywng ocene jednostki
kontrolowanej w tym zakresie.

§ 34

1. Prezydent Miasta kieruje wystapienie pokontrolne do kierownika jednostki
kontrolowanej, ktéry w terminie okreslonym w wystapieniu, nie krétszym niz
14 dni, informuje Prezydenta Miasta o sposobie wykorzystania uwag oraz
o podjetych dziataniach w celu wykonywania wnioskéw i zalecen
pokontrolnych lub przyczynach niepodjecia dziatan.

2. Do kierownika jednostki kontrolowanej kieruje si¢ wystapienie pokontrolne
takze wowczas gdy kontrola nie wykazata nieprawidlowosci w badanym
obszarze dziatalnosci tej jednostki. W przypadku takim kierownik jednostki
kontrolowanej nie przedktada informacji, o ktérej mowa w ust. 1.



Rozdzial IX
Kontrola w trybie uproszczonym

§ 35

1. Kontrola realizacji zadan w urzedzie lub w jednostkach organizacyjnych
moze by¢ przeprowadzona w trybie uproszczonym.

2. Do kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 stosuje sie przepisy zarzadzenia,
z wyjatkiem § 28 — 31.

3. Tryb uproszczony moze by¢ stosowany w razie potrzeby:

1) sporzadzenia odpowiedniej informacji,

2) zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow,

3)dokonania analizy dokumentdow i innych materiatéw otrzymanych
z jednostek organizacyjnych podlegajacych kontroli.

4. Z kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza sie sprawozdanie, stosujac
odpowiednio zasady przewidziane dla opracowania protokohi. Sprawozdanie
podpisuje kontroler, a w przypadku przeprowadzenia kontroli przez zespot
kontrolny — wszyscy kontrolerzy.

§ 36

Sprawozdanie z kontroli, wraz z wynikajacymi z niej wnioskami, powinno byé
przediozone Prezydentowi Miasta w terminie 14 dni od zakonczenia kontroli.

§ 37

Jezeli w toku kontroli ujawniono okolicznosci wskazujace na popetnienie
przestgpstwa lub wykroczenia, naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
albo okolicznosci uzasadniajacych odpowiedzialnos¢ porzadkowa, sporzadza sie
protokot kontroli, z zastosowaniem zasad okreslonych w § 28 — 31 zarzadzenia.

Rozdzial X
Szczegolne obowigzki naczelnikow wydzialéw
zwigzane z realizacjg zadan kontrolnych

§ 38

Do obowigzkéw naczelnikow wydziatow nalezy:
1) zapewnienie realizacji zadan kontrolnych okreslonych w przepisach prawa,
2) nadz6r nad terminowg realizacjg kontroli,



3) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie peinej skutecznosci
postegpowania kontrolnego, zwlaszcza w zakresie realizacji wnioskow
1 zalecen pokontrolnych,

4) zapewnienie prawidlowego przechowywania dokumentacji kontrolnej,

5)przedkiadanie do Wydziatu Organizacyjnego protokolow, wystapien
pokontrolnych oraz sprawozdan z kontroli niezwlocznie po ich podpisaniu,

6) przedktadanie w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku do Wydziatu
Organizacyjnego rocznych sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej wydziatu
zawierajacych informacje, o ktérych mowa w § 39 ust. 2.

Rozdzial XI
Ocena realizacji dzialalno$ci kontrolne;j

$ 39

1. Na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa w § 38 pkt 6, przedstawionych
przez naczelnikow wydziatow realizujacych zadania kontrolne, Wydziat
Organizacyjny sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej
w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych.
2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci informacje dotyczace:
1)liczby  kontroli  przeprowadzonych ~w  roku  sprawozdawczym,
z wyszczegolnieniem rodzajow i problematyki kontroli,

2)liczby 1 przyczyn nie zrealizowanych kontroli planowych w roku
sprawozdawczym,

3)zawartych w  wystapieniach pokontrolnych wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych ~ oraz  uzyskanych  od  kierownikdéw  jednostek
kontrolowanych informacji o sposobie wykorzystania uwag oraz
o podjetych dziataniach w celu wykonywania wnioskéw i zalecen
pokontrolnych lub przyczynach niepodjecia dziatan,

4)liczby zawiadomien o popetnieniu przestgpstwa lub  wykroczenia,
a takze zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych,
skierowanych do wiasciwych organéw.

3. Sprawozdanie przedktada si¢ Prezydentowi Miasta, Zastgpcy Prezydenta
Miasta, Sekretarzowi Miasta 1 Skarbnikowi Miasta.

Rozdzial XII
Przepisy koncowe

§ 40

Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 73/04 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 25 maja
2004 r. w sprawie szczegdtowych zasad i trybu przeprowadzania kontroli



w Urzgdzie Miasta Tarnobrzeg oraz w jednostkach organizacyjnych miasta
Tarnobrzeg,

2)Zarzadzenie Nr 45/2010 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg =z dnia
14 kwietnia 2010 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 73/04 Prezydenta Miasta
Tarnobrzeg z dnia 25 maja 2004 r. w sprawie szczeg6towych zasad i trybu
przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg oraz
w jednostkach organizacyjnych miasta Tarnobrzeg,

3)Zarzadzenie Nr 25/2013 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg 2z dnia
25 stycznia 2013 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 73/04 Prezydenta Miasta
Tarnobrzeg z dnia 25 maja 2004 r. w sprawie szczegétowych zasad i trybu
przeprowadzania  kontroli w  Urzedzie Miasta Tarnobrzeg oraz
w jednostkach organizacyjnych miasta Tarnobrzeg,

§ 41

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wa astalerz
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr .24,/ oA >
Prezydenta Miasta Tarnobrzega

z dnia .2\ -;'T e o 201 Y
Prezydent Miasta Tarnobrzega

Tarnobrzeg, dnia ....................

Upowaznienie Nr ........co./eereeuee.

Na podstawie § 11 Zarzadzenia Nr ............ Prezydenta Miasta Tarnobrzega

Z dNia e, r. W sprawie organizowania i przeprowadzania
dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie Miasta Tarnobrzega oraz w jednostkach
organizacyjnych Miasta Tarnobrzega,

upowazniam:

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

podpis i pieczg¢ Prezydenta Miasta

Termin waznosci upowaznienia przediuza sie do dnia



Zalacznik Nr 2
Prezydenta Miasta Tarnobrzega

. l 1\ D .-
z dnia . 2A.gomsl g, 20103 1

Protokol pobrania dokumentu — rzeczy

Na podstawie § 19 pkt. 7 w zw. z § 24 Zarzadzenia Nr ......... [viin, Prezydenta

Miasta Tarnobrzega z dnia

.................................

r. W sprawie organizowania

I przeprowadzania dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie Miasta Tarnobrzega oraz

w jednostkach organizacyjnych Miasta Tarnobrzega,

............................................................................

.....................................................

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera)

dziatajac w obecnosci

.....................................................

(okreslenie miejsca pobrania dokumentu — rzeczy)

pobrania dokumentu — rzeczy w postaci:

............................................................................

............................................................................

(podpis osoby uczestniczacej w pobraniu
dokumentu — rzeczy)

(podpis kontrolera)



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr.. 25\ /. 4013,
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
zdnia .24 aywsl e, 2003 1
Protokél ogledzin
Na podstawie § 19 pkt. 3 w zw. z § 26 Zarzadzenia Nr ......... [ociiann, Prezydenta
Miasta Tarnobrzega z dnia ..oococooovovi I. W Sprawie organizowania

I przeprowadzania dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie Miasta Tarnobrzega oraz

w jednostkach organizacyjnych Miasta Tarnobrzega,

.....................................................................................

............................................

(imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera)

dziatajac w obecnoéci

......................................................................................

......................................................................................

...............................................................

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach)

...........................................

(podpis kontrolera)



