WOJT GMINY GORZYCE

44-350 Gorzyee, ul. Koscielna 15
woj. $laskie ZARZADZENIE NR ORG.0151-392/10

WOJTA GMINY GORZYCE
Zz dnia 18 marca 2010 .

w sprawie: ogolnej organizacji systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
Gorzyce.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2001, Nr 142, poz. 1591 z pbzn. zm.), art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2, art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 157, poz. 1240) oraz biorgc pod uwage Komunikat
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standarddw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz, MF z 2008 Nr 15 poz. 84)

zarzadzam ,co nastepuje:
§1

Wprowadzi¢ organizacje systemu kontroli zarzadczej prowadzone] w jednostkach organizacyjnych Gminy
Gorzyce, okreslong w zatgezniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Whprowadzié procedury zwigzane z zasadami, sposobem i trybem przeprowadzania kontroli oraz

postepowania pokontrolnego stanowigce zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Ustalenie zasad kontroli zarzgdczej prowadzone] w kazdej jednostce organizacyjnej Gminy Gorzyce nalezy

do kierownika jednostki.

§4

Osobiscie sprawowac nadzdr nad wykonywaniem ninigjszego zarzadzenia.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 119/07 Wdjta Gminy Gorzyce z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie regulaminu
kontroli wewnetrznej jednostek organizacyjnych Gminy Gorzyce.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ORG.0151-392/10
Wijta Gminy Gorzyce

z dnia 18 marca 2010 .

ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

GMINY GORZYCE
§ 1

llekro¢ w niniejszym zataczniku jest mowa o

1)
2)
3)

4)
%)

6)

8)

Wojcie, rozumie sie przez to Wojta Gminy Gorzyce,

Jednostce , rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng gminy

Kierowniku, rozumie sig przez to kierownika jednostki organizacyjnej lub inng osobe wyznaczona do
kierowania, koordynowania pracy jednostki organizacyjnej,

Pracownikach jednostki, rozumie sie przez to pracownikow jednostki organizacyjne;j,

Kontroli zarzadczej, rozumie sig przez to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

Kontroli, rozumie sig przez to kontrole instytucjonalng wykonywanag przez samodzielne stanowisko
do spraw kontroli w Urzedzie Gminy w Gorzycach '

Procedurach, rozumie sie przez to wprowadzone przez kierownictwo jednostki pisemne instrukcje,
regulaminy i inne uregulowania, ktérych celem jest okreslenie sposobu postepowania i sposobu
realizacji zadarn a takze zasady dobrej praktyki nieutrwalone w formie pisemnej, jednak skutecznie
regulujgce sposoby i formy wykonywania czynnosci urzedowych.

Ustawie o finansach publicznych, rozumie sig przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009, Nr 157, poz. 1240 z pd2zn. zm.)

§2

1. Niniejszy dokument okresla og6ine zasady systemu kontroli zarzgdczej realizowanej na poziomie gminy,

zasady jej funkcjonowania oraz metody prowadzenia dziatalnosci kontrolnej.

2. System kontroli zarzadczej stanowi ogol érodkéw funkcjonalnych stuzgcych zdobyciu racjonainegj

pewnosci, ze prowadzona dziatalnos¢ przebiega w sposéb minimalizujacy prawdopodobienstwa wystapienia

nieprawidtowosci, bledu czy nieekonomicznych lub nieskutecznych praktyk.

§3

Celem kontroli zarzgdczej, zgodnie z art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, jest zapewnienie

W szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2} skutecznosci i efektywnosé dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

b) przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.




§4
Kontrola zarzgdcza powinna byé:
1) adekwatna — zgodna z zasadami okresSlonymi w ochowigzujacych aktach prawnych, regulaminach,
instrukcjach oraz odpowiadajgca zatozonym celom kontroli zarzgdcze,
2) skuteczna — postepowanie kontrolne powinno sie zakonczyé wydaniem zalecen badz wnioskéw
pokontrolnych,
3} efektywna — kontrola powinna powodowaé asigganie zatozonych celéw,

§5
Prowadzenie kontroli zarzadcze] umozliwia miedzy innymi:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, w sposéb;
a) celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
- optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiaganiu zatozonych celow;
b} umoziliwiajacy terminows realizacje zadan,
¢) w wysokosci | terminach wynikajgeych z wezesnigj zaciggnietych zobowigzan;
2) wyznaczanie celdéw i zadan oraz monitorowanie ich realizacji,
3) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
4) ocehianie prawidtowosci pracy,

5) wydawanie zalecen | wnioskow pokontrolnych.

§6
System organizacji kontroli zarzgdczej speinia nastepujace funkcje:
1) sygnalizacyjng — poprzez dostarczanie osobom zarzadzajgcym informacji niezbednych do korekty
uprzednich i podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowanie faktow wystapienia nieprawidiowosci,
zaniedban, naduzyé, odchylen od ustalonych norm postepowania, umozliwiajgc ich likwidacje.
2) instruktazowo - doradczg — poprzez inicjowanie kierunkéw prawidiowego dziatania, wskazywanie
sposobow | Srodkow likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidiowosci w dzialaniu jednostek
organizacyjnych czy poszczegdélnych pracownikow.
3} profilaktyczno - wychowawcza — poprzez zapobieganie w wyniku wnioskow pokontrolnych wystepowaniu
niekorzystnych zjawisk oraz oddziatywanie na pracownikow przez fakt, ze ich dziatalnos¢ podlega kontroli,

a nieprawidiowosci zostang wykryte.

§7
1. System Kontroli zarzadczej jest harzedziem zarzgdzania gming | nadzorowania  jednostek
organizacyjnych gminy.
2. Na systemn kontroli zarzadczej realizowanej na poziomie gminy skiada sie miedzy innymi:
1) kontrola funkcjonalna — realizowana przez Wojta fub upowaznionych pracownikéw Urzedu Gminy w
Gorzycach wobec Kierownikdw jednostek, kitdra odbywa sie na biezaco, w toku zarzadzania jednostka,
2) kontrola instytucjonalna — realizowana przez samodzielne stanowisko do spraw kontroli Urzedu Gminy
w Gorzycach wobec wszystkich jednostek organizacyjnych,




3) kontrola finansowa - realizowana przez skarbnika gminy lub osoby upowaznione przez Woijta, zgodnie
z art. 54 ustawy o finansach publicznych,
4} audyt wewnetrzny
§ 8

1. Stanowiskiem uprawnionym do prowadzenia kontroli instytucionalnej wobec wszystkich jednostek
organizacyjnych jest samodzielne stanowisko do spraw kontroli Urzedu Gminy w Gorzycach.
2. Kontrola instytucjonaina jest traktowana jako integralna czesc systemu kontroli zarzadczej, wspierajgca
sprawng organizacje | wyznaczanie zadan, skuteczne i wydajne podejmowanie dziatan, monitorowanie

realizacji celow oraz skuteczne wykorzystanie i ochrone zasobow.

§9
1.Za organizacje systemu kontroli zarzgdcezej realizowane] na poziomie gminy, zasady jej funkcjonowania
oraz metody prowadzenia dziatalnoéci kontrolnej odpowiada Woijt.
2. Za organizacje systemu Kontroli zarzadczej, jej funkcjonowanie, sprawnoscé i efektywno$¢ w jednostkach
organizacyjnych odpowiada kierownik jednostki.

§10
Dziataino$¢ kontroina wykonywana jest przez poréwnywanie stanéw faktycznych z postulowanymi lub
pozadanymi, to jest wyznaczonymi przez obowigzujgce unormowania (normy prawne, organizacyjne,
techniczno — produkeyjne, ekonomiczne i finansowe) oraz decyzje wynikajace z zarzadzania lub wywodzagce

sie z ogdlnych zasad wiedzy, w tym zasad racionalnego i efektywnego dziatania.

§ 11
Przeprowadzane badania i analizy kontrolne majg ccenia¢ kontrclowang dziatalno$é z punktu widzenia
nastepujgcych kryteridw: sprawnosci organizacji, celowosci, gospodarncéci, rzetelnosci, legalnosci
i przejrzystosci.

§ 12
Efektywnos¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej wymaga pelnego wykorzystania istniejacych
przeplywdw informacji kontrolnych i natychmiastowego podejmowania $rodkéw zaradezych w przypadku
stwierdzenia nieprawidiowosci w dziataniu.

§13

1. W jednostkach organizacyjnych gminy prowadzona jest kontrola nastepcza. Kontrola nastepcza
realizowana jest przede wszystkim przez samodzielne stanowiske ds. kontroli a takze przez innych
pracownikéw zobowigzanych do nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonania zadan z tytutu funkcii
kierowniczej.

2. Konirola nastepcza polega na badaniu przedsiewzieé | operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajgcych je dokumentow.

3. W wyniku kontroli nastepczej, ktéra ujawnita nieprawidlowosci, podejmowane sa czynnosci pokontrolne,
majgce na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacie ich przyczyn i skutkdw,
zapobiezenie im w przysziosci oraz usprawnienie badanej dziatalnosci, a takze zastosowanie sankgji

wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstawanie nieprawidtowosci | straty.




§14
1. Skutecznosé systemu kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie, co umozliwia
identyfikowanie i biezace rozwigzywanie stwierdzonych nieprawidtowosci.
2. Elementem monitorowania systemu kontroli zarzgdczej przez Wojta jest udokumentowana samoocena
systemu ujeta w ramy procesu odrebnego od bieZace] dzialalnosci prowadzona w ramach audytu
wewnetrznego.
3. Udokumentowane wyniki monitorowania | oceny sa zrodlem uzyskania przez Wojta zapewnienia o stanie

kontroli zarzadczej.




Zatgeznik nr 2
do Zarzadzenia nr ORG.0151-392/10
Wojta Gminy Gorzyce
z dnia 18 marca 2010 r.
PROCEDURY ZWIAZANE Z ZASADAMI, SPOSOBEM | TRYBEM
PRZEPROWADZANIA KONTROL! ORAZ POSTEPOWANIA POKONTROLNEGO
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH GMINY GORZYCE

Rozdziat | - POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

liekro€ w ninigjszym zataczniku jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

D)

6)

7)

8)

Wojcie Gminy, nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Gorzyce:;

jednostee, nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng gminy

kontroli, nalezy przez to rozumied kontrolg instytucjonalng ex post:

kontrolerze, nalezy przez to rozumied pracownika Urzedu Gminy w Gorzycach zatrudnionege na
samodzielnym stanowisku do spraw kontroli;

podmfocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne gminy i inne podmioty
gospodarujace $rodkami publicznymi przekazanymi w formie dotacji z budzetu gminy, w ktérych
przeprowadza si¢ wewnetrzna kontrole ex-post;

kierowniku podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumied kierownika jednostki organizacyjnej lub
innego podmiotu gospodarujacego Srodkami publicznymi przekazanymi w formie dotacji z budzetu
gminy, badz osobe, ktérej powierzono kierowanie jednostka;

kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ pracownika jednostki lub inng osobe z podmiotu
kontrolowanego, ktérego kontrola dotyczy,

ustawie o finansach publicznych, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009, Nr 157, poz. 1240).

§2

Kontrola jest procesem polegajacym na:

1)

3)
4)
5)

ustaleniu stanu faktycznego i porownaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi, procedurami oraz obowigzujacymi
standardami,

ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan,

ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidlowosci,

wskazaniu osob odpowiedzialnych,

sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§3
Zadania kontroli realizuje kontroler, podlegajacy bezposrednio Waojtowi Gminy.
Za prawidiows realizacje zadan kontroli oraz za naiezyte wykorzystanie wynikow kontrolj odpowiedzialny
jest Wajt Gminy.




Rozdziat Il - FORMA | ZAKRES KONTROLI
§4

Kontrola moze byé przeprowadzana jako:

1) Kontrola kompleksowa — obejmujaca caloksztait zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowanej
jednostki

2) kontrola problemowa — obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci jednego lub kilky
kontrolowanych podmiotow

3) kontrola dorazna — przeprowadzana poza planem kontroii: inspekcia wynikajaca z biezgcej potrzeby
sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach.

4) kontrola sprawdzajgca — obejmujgca swym zakresem oceneg stopnia realizacji zlecen i wnioskow
pokontroinych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli,

§5

Kontrola obejmuje:

1) badanie prawidiowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego,
a w szczegoinosci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikéw ich obowigzkéw stuzbowych zwlaszcza pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa i przyjetymi procedurami wewnetrznymi;

b) sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania srodkow stuzgcych wykonywaniu zadan
nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego i wykorzystywania przez pracownikéw
czasu pracy;

c) przestrzegania przyjetych procedur wewnetrznych, w tym wydatkowania $rodkow publicznych,
wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych | dokonywania wydatkow
ponoszonych w zwigzku z realizacja zadar;

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu dziatania pracownikéw.

2} wskazanie nieprawidiowosci i analize przyczyn ich powstania.

3) wskazanie osiggnieé i przykfadow godnych upowszechnienia.

4) przedstawianie kierownikom podmiotow kontrolowanych wnioskéw | zalecen Poprzez wskazanie
sposobu | $rodkéw, jakie nalezy zastosowaé w celu usunigcia nieprawidtowosci, zapobiegania ich
powstaniu i ograniczeniu negatywnych skutkow.

5) wskazanie oséb odpowiedzialnych za powstale nieprawidtowosci oraz zakresu tej odpowiedzialnosci.

6) analize obowiazujacych unormowan w cely ewentualnego zgloszenia uwag dotyczacych ich wadliwosci
lub dezaktualizacji, zwlaszcza w przypadku ujemnego oddzialywania tych unormowan na wykonanie
zadan ekonomicznych, techniczno - organizacyjnych i efektywnosci dziatania lednostki,

Rozdziat il - TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI
§6
1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie planu kontroli sporzadzanego na okresy roczne, kidry
powinien zawieraé:
1} date sporzadzenia,
2) zakres podmiotowy,
3) zakres przedmiotowy,
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4) przewidywany okres przeprowadzenia kontroli.

. Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Wojta Gminy oraz informacje wiasne kontrolera.
. Plan kontroli i jego zmiany zatwierdza Wojt Gminy w drodze zarzadzenia,
- Plan kontroli moze byé sporzadzony na okresy inne anizeli roczne.

. Wszystkie wnioski zgloszone poza planem kontroli na przeprowadzenie kontroli doraznej podlegajg

zatwierdzeniu Wojta Gminy.

. Kontrole nie objete planem kontroli zleca Wojt Gminy w drodze odrebnego zarzadzenia ze wskazaniem

osoby upowaznionej do jej przeprowadzenia.

- Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje o realizacji planu kontroli, ktdra podlega

zatwierdzeniu przez Wojta Gminy i zamieszeczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu gminy.

. Zakres przedmiotowy Opracowywany jest w programie kontroli, kiéry sporzadzany jest przed wydaniem

upowaznienia do przeprowadzenia kontroii,

. Program kontroli winien zawieraé, co najmniej:

1) nazwe podmiotu kontrolowanego,
2) wskazanie kontrolujgcego,

3) cel kontroli,

4) rodzaj kontroli,

5) okres objety kontrolg,

6) termin przeprowadzenia kontroli,
7} zakres przedmiotowy kontroli,

8) podpis osoby sporzadzajace;j.

10. Sporzgdzenie programu kontroli poprzedzone jest analizg przedkontroing tematu, w ramach kidrej

11.

kontroler zapoznaje sie z przepisami i innymi procedurami regulujacymi kontrolowang dziatalnosé,
ustalajac migdzy innymi metodyke kontroli.
Program kontroli przedktada sie podmiotowi kontrolowanemu.

§7
Kontroler przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia wydanego przez Wajta Gminy.
Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:
a) oznaczenie wydajacego upowaznienie (pieczed),
b) imie i nazwisko kontrolera, jego stanowisko stuzbowe,
C) nazwe iadres podmiotu kontrolowanego,
d) przedmiot i zakres kontroli,
e) date wydania i termin waznosci upowaznienia,
f) podpis wydajacego upowaznienie.
Wojt Gminy w uzasadnionych przypadkach moze przediuzyé, zawiesié lub odwotaé zarzgdzong
kontrole.
W przypadku konieczno$ci przediuzenia czynnosci kontrolnych, Wojt Gminy przediuza kontrolerowi
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
Zasieganie w innych niz podmioty kontrolowane informacji w zakresie przeprowadzanej kontroli oraz
uzyskiwanie wyjasnien od tych pracownikéw nie wymaga dodatkowego upowaznienia,




§8
Kontroler podlega wytgczeniu na wniosek lub z urzedu od udzialu w czynnosciach kontrolnych, jezeli
wyniki kontroli moga oddzialywac na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowigzki jego matzonka,
krewnych, powinowatych do drugiego stopnia badz osob zwigzanych z nim z tytuu przysposobienia,
opieki lub kurateli.
Kontroler moze by¢ wylaczony przez Wojta Gminy na wniosek badz z urzedu od czynnosci kontrolnych
w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

§9
O przeprowadzeniu kontroli w podmiocie kontrolowanym, kontroler obowigzany jest powiadomic podmiot
kontrolowany na 3 dni przed terminem rozpoczecia czynnosci kontrolnych.
Powiadomienie o kontroli moze mieé forme pisemna, telefoniczna Iub mailowa,
Przed przystgpieniem do czynnosci kantroinych, kontrolujacy dorecza kierownikowi podmiotu
kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
Prowadzenie czynnosci kontrolnych w jednostkach kontrolujgcy odnotowuje w ksiedze kontroli
prowadzonej w kontrolowanym podmiocie.
Kontrole przeprowadzane sg w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w podmiocie kontrolowanym.
W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy,
kierownik jednostki, na wniosek Kontrolera, potwierdzony przez Wojta Gminy, moze umozliwi¢
przeprowadzenie kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy.

Rozdzial IV - PRAWA | OBOWIAZK!I KONTROLOWANEGO
§10

Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnosciach kontrolnych,

poprzez:

1)

2)

3)

4)

skiadanie kontrolerowi ustnych lub pisemnych oéwiadczen dotyczacych przedmiotu kontroli — pisemne
oswiadczenia i notatki dofgczane sa do akt kontroli;

mozliwo$¢ ziozenia wniosku do Wojta Gminy o wylgczenie kontrolera z kontroli, jesli zachodza
przestanki, o ktérych mowa w § 8;

wnioskowanie o dolgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowoddw, zestawien
i sprawozdan;

wnioskowanie o udzielanie wyjasnien przez innych pracownikow podmiotu kontrolowanego.

§ 11

Kontrolowany jest obowigzany:;

1) udostepni¢ wszystkie stosowane procedury, instrukcje i regutaminy wewnetrzne,

2) umozliwi¢ kontrolerowi wykonywanie czynnosci kontrolnych,

3) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zgdanie kontrolera réwniez w formie
pisemnej,

4) przedstawi¢ na zgdanie kontrolera posiadane dowody i inne materiaty w terminie
WyzZnaczonym przez kontrolera,

5) zapewni¢ wglad w dokumentacije, ewidencje objetg zakresem kontroli,




6) sporzadza¢ oraz potwierdzaé za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentow, odpisy, wyciagi do
dokumentow wskazanych przez kontrolera oraz zestawienia i obliczenia. Zgodnosé kopii, odpisow,
wyciagow, zestawien i obliczen finansowo — ksiegowych potwierdza gtowny ksiggowy lub inny
upowazniony przez niego pracownik. Potwierdzenia nie wymagajg wydruki z ksigg rachunkowych
badz inne wydruki komputerowe, dla ktdrych nie mozna dokonaé zmian na dzien kontroli,

7) zapewni¢ warunki pracy kontrolerowi, w tym miejsce do przechowywania dokumentow,

8) umozliwi¢ dostep do Srodkow facznosci, a takze urzgdzen informatycznych i innych srodkéw
technicznych, jakimi dysponuja, w zakresie niezbgdnym do wykonywania czynnosci kontrolnych.
Odmowa udzielenia wyjasnien, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 3 lub odmowa przedstawienia dokumentow,
dowodow i ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 i 5, moze nastapi¢ jedynie w formie pisemngj
w przypadkach gdy dotycza danych zawartych w dokumentacji ustawowo chronionej, a kontrolujgcy nie
posiada wiasciwego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informagiji

higjawnych.

Rozdziat V - PRAWA | OBOWIAZKI KONTROLERA
§12
Kontroler w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo:
1) wstepu i poruszania sie po wszystkich pomieszczeniach podmiotu kontrolowanego ;
2) zadania od kontrolowanego informacii | danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli w zakresie
okreslonym upowaznieniem, w tym zgdania sporzadzenia ich w formie pisemnej;
3) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatow dowodowych
zwigzanych z przeprowadzong kontrolg;
4) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez posrednictwa i udziatu
ich przetozonych;
5) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentow, zgodnie z przepisami
o ochronie informaciji niejawnych oraz ich odpisow | wyciagow, jak réwniez zestawien i obliczer;
6) zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej i przyjmowania oswiadczen;
7) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy,
8) zabezpieczenia mienia i dowodow:
9) zbierania innych niezbednych materialow w zakresie objetym kontrola.
Kontroler ma prawo do wnioskowania o powolanie przez Wéjta Gminy specjalistow do wykonania
okreslonych czynnosci lub wyznaczenie pracownikéw urzedu majacych fachowe przygotowanie do
wspotudziatu w wykonywaniu czynnosci kontroinych.

§13

Kontroler jest obowigzany do:

1)
2)

rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym poprzez mozliwosé wypowiedzenia
sie kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot kontroli;

wskazania przepiséw, ktore obowigzywaly w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia, czy przepisy te
byly stosowane;

ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidtowych dziatan lub braku dziatan podmiotu kontrolowanego;




5)
6)

10.

1.

wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;
ustalenia i wskazania oséb odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrolg,

Rozdziat VI - DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU KONTROLI
§14
Do dowodéw zalicza sie: kopie dokumentow potwierdzone za zgodnosé z oryginatem, dokumenty
znajdujgce sie w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane z ewidencji i sprawozdawczosci,
udokumentowane o$wiadczenia, wyjasnienia, opinie bieglych, szkice, zdjecia lub protokoty.
Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentéw na zgdanie kontrolera potwierdzane sg przez kierownika
podmiotu kontrolowanego lub inng Upowazniong osobg za zgodnosé z oryginatem. Nie potwierdza sie
zgodnos$ci na dokumentach stanowigcych wydruki z ksiag rachunkowych bad? bedacych w posiadaniu
kontrolera a wytworzonych w urzedzie gminy, w ktérych nie mozna dokonac zmian.
Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje sie w postaci protokoléw z ustalen,
z przestuchan, z rozmowy, ktore podpisywane sg przez kontrolera i osobe udzielajaca wyjasnienia
i informacji.
Kontrolowany przed podpisaniem protokotu z przestuchania ma obowiazek zapoznania sig z trescig
protokotu i potwierdzenia tego faktu adnotacjg na protokole.
Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza odrebny protokdt, ktory zawiera;
1) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0séb bioracych udziat w ogledzinach;
2) date przeprowadzenia ogledzin;
3) okreslenie przedmiotu ogledzin;
4) opis ustalonego stanu fakfycznego:
5) date sporzadzenia protokotu.
Protokot ogledzin podpisuje kontroler i pracownik podmiotu kontrolowanego, ktory brat udziat
w ogiedzinach.
Kontrolowany ma prawo odmowic¢ podpisania protokotu z ogledzin.
W przypadku odmowy podpisania protokofu  kontrolowany zgltasza na pismie zastrzezenia badz
wyjasnienia, co do ustaleri zawartych w protokole.
Dowody niezbedne do dalszego postepowania zabezpiecza sig przez:
1) opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi badz innemu pracownikowi podmiotu
kontrolowanego za pokwitowaniem;
2) pobranie dowodoéw lub kopii dokumentow z siedziby podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem:;
3} pobranie dowodéw dokumentuje sie w protokole pobrania dowodéw, ktory podpisuje kontroler
i kontrolowany.
Do dowodow zawierajgcych informacje niejawne stosuje sie odpowiednio przepisy o ochronie informacii
nigjawnych.
O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje kontroler.

Rozdziat VIl - PROTOKOL Z KONTROLI
§15
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza ste w terminie 14 dni protokét kontroli.




2.

Protokét kontroli powinien zawierag:

1) nazwe podmiotu kontrolowanego:;

2) imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska 0s0b, ktérych kontrola dotyczy;

3) imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera, ze wskazaniem upowazniert do przeprowadzenia
kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli;

4) okreslenie przedmiotu kontroli:

5) miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegolnieniem ewentualnych przerw w kontroli;

8) date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolera;

7) wykaz przepisow regulujacych zakres i sposéb wykonywania zadan przed podmiot Kontrolowany;

8) wskazanie oséb realizujgcych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace przedmiotem kontroli,
wraz z ich zakresem obowigzkow:

9) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontrofi, z uwzglednieniem zachodzacych zmian
w okresie objetym kontrola i poréwnanie ze stanem wymaganym, poprzez wskazanie
obowigzujgcych w danym zakresie procedur, standardéw;

10) wnioski i zalecenia pokontrolne,

1) wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach;

12) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o doreczeniu jednego
egzemplarza kontrolowanemu,

13) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanego podmiotu o prawie wniesienia zastrzezen
do faktow ujetych w protokole i zlozenia dodatkowych wyjasnien.

3. Zafgezniki do protokoty stanowia jego integraing czesé. Sporzadzi¢ naiezy wykaz Zatgcznikéw do

10.
11.

12.

protokotu.

Po  podpisaniu protokotu przez kontrolera, kontroler dorecza protokot  kierownikowi podmiotu
kontrolowanego oraz Wéjtowi Gminy celem zapoznania si¢ Z jego trescig i podpisania.

Strony protokotu powinny byé ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez kontrolera oraz
kierownika podmiotu kontrolowanego.

Podpisanie protokotu jest rownoznaczne » jego przyjeciem przez kontrolowanego.

W terminie 7 dni od dnia doreczenia protokoiuy kontrolowany winien zapoznaé sie z jego trescia,
podpisac go lub odméwié jego podpisania.

W przypadku odmowy podpisania protokofu kontrolowany zgtasza w terminie 7 dni od daty doreczenia
protokotu pisemne zastrzezenia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac réwnoczesnie
stosowne dowody.

W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust, 9, kontroler obowigzany jest w terminie 7 dni od
dnia ich otrzymania, dokonac analizy zastrzezen i podiaé w razie potrzeby kontrolne czynnosci
uzupetniajgce,

W przypadku podjecia dodatkowych czynnoséci kontrolnych stosuje sie przepisy niniejszej instrukji.

W terminie 7 dni od doreczenia ostatecznego protokotu, czyli zmienionego po uwzglednieniu
ewentualnych zastrzezen, kontrolowany ma prawo zapozna¢ sig z jego trescig i podpisad go lub
odmowic podpisania, co jest réwnoznaczne z przyjeciem protokotu do wiadomosei.

W przypadku ponownej odmowy podpisania protokolu kontroler czyni o tym odreczng adnotacje w
protokole.




13.

14.
15.

Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania i realizacji
zalecen pokontrolnych.

Kierownik podmiotu kontrolowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

Po podpisaniu protokoly nie wolno dokonywa¢ w nim zadnych poprawek ani dopiskéw bez oméwienia
ich na koricu protokotu, za wyjatkiem sprostowania oczywistych omylek pisarskich, ktore parafuje
kontroler.

§ 16

. Kontroler moze zawiesié postepowanie kontrolne w sytuacji, kidrej nie mozna byto przewidziet przed

przystapieniem do czynnosci kontrolnych.
Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:
1) dowody, na podstawie ktérych ustalono stan faktyczny, okazaty sie nieprawdziwe.
2) kontrola zostala przeprowadzona przez pracownika, ktéry podiega wytaczeniu (§ 8).
3) kontrolowany bez wiasne; winy nie brat udziatu w postepowaniu kontroinym.
4) wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace w dniu podpisania
protokotu a nieznane kontrolerowi.

8§17
Protokoly z prowadzonych czynnosci kontrolnych przedkiada sie Wojtowi Gminy.
Na dowdd akceptadii | zapoznania sl z trescig przediozonych dokumentéw wymienionych w ust. 1 Wojt
Gminy ,zatwierdza” te dokumenty swoim podpisem i datg dokonania zatwierdzenia na egzemplarzu,

ktory pozostaje w dokumentacji urzedu.

Rozdzial VIl - WYSTAPIENIE POKONTROLNE
§18

W przypadku braku zastrzezer do protokotu, o ktérych mowa w § 15 ust. 9. w terminie 30 dni od dnia
podpisania protokolu przez kontrolowanego, kontroler sporzadza wystapienie pokontrolne i niezwlocznie
dorecza je kierownikowi kontrolowanego podmiotu.
W przypadku zgloszenia zastrzezen lub odmowy podpisania protokotu, kontroler sporzadza w terminie
30 dni od dnia zakonczenia czynnosci, o ktérych mowa w § 15 ust. 9 lub § 16 wystagpienie pokontrolne
i niezwlocznie dorecza je kontrolowanemu.
Wystapienie pokontroine zawiera:
1) wnioski z kontroli wraz z Uzasadnieniem;
2) wykaz stwierdzonych nieprawidiowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow:
3) wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidiowosci | oséb za nie odpowiedzialnych ze wskazaniem

zakresu tej odpowiedzialnosci:
4) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usuniecia nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie kontroli.
Wystapienie pokontroine podpisuje Wojt Gminy.
Kontrolowany ma prawo do ziozenia Wojtowi Gminy zastrzezerd do wystgpienia pokontrolnego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania .
Wojt Gminy udziela cdpowiedzi na ewentuaine Zastrzezenia do wystapienia pokontrolnego w terminie 7
dni.
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Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego
lub odpowiedzi Wéjta Gminy na zastrzezenia do wystapienia pokontrolnego, informuje Wajta Gminy na
pismie o sposobie wykonania wnioskéw i zalecer albo o przyczynie ich niewykonania.

W przypadku wnioskéw i zalecen, ktére wymagajq dtuzszego czasu na realizacje, kierownik podmiotu
kontrolowanego udziela pisemnej odpowiedzi w terminie okresionym w wystapieniu pokontrolnym.

Rozdziat IX - AKTA KONTROLI
§19

Kontroler prowadzi akta kontroli,
Akta kontroli gromadzone s3 zgodnie z tokiem wykonywania czynnosci.
Akta kontroli podlegaja ochronie i moga byé wykorzystane tylko w celach stuzbowych.
Akta kontroli obejmujg miedzy innymi:
1) dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do kontroli,
2) program kontroli,
3) zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia kontraoli,
4) upowaznienie do kontroli,
) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,
6) wyjasnienia i wnioski skltadane przez kontrolowanego,
7} protokoty,
8) notatki sluzbowe,
8) protokot z kontroii,
10) zastrzezenia i uwagi skladane przez kantrolowanego,
11) wystapienie pokontrolne,
12) odpowiedz na wystapienie pokontroine,
13) dokumentacje z czynnosci sprawdzajacych.
Dokumentacja kontroli gromadzona i przechowywana jest w jednostce kontrolowanej oraz w siedzibie
jednostki kontrolujacej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami j uregulowaniami
wewnetrznymi.
Publikacfi w Biuletynie Informagji Publicznej podlega wystapienie pokontrolne kierowane do
kontrolowanych jednostek.
Kontrolowane jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do udostepniania informacji publicznej
w zakresie dokumentacji pokontroinej przy zastosowaniu przepisow ustawy o informacji publicznej.

Rozdziat X - POSTANOWIENIA KONCOWE
§20

W razie ujawnienia w foku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontroler, niezwlocznie
zawiadamia o tym Wojta Gminy, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod
przestepstwa.
W przypadku ujawnienia faktow noszacych znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
kontroler zawiadamia Wajta Gminy o stwierdzonym naruszeniu.
Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust.1i2, Wojt Gminy przesyla do wiasciwego organu.




§ 21
1. Weijt Gminy na wniosek kontrolera organizuje narade pokontroing w celu oméwienia ustaler: i okreslenia
$rodkow zmierzajacych do usprawnienia badanej dziatalnosci. |
2. W naradzie pokontrolnej uczestnicza: kierownik podmiotu kontrolowanego, pracownicy zajmujacy
stanowiska kierownicze i odpowiedzialni za kontrolowany odcinek pracy, kontroler oraz Wjt Gminy lub
osoba przez niego upowazniona jako przewodniczacy narady.
3. Z narady pokontrolnej sporzadza sie notatke, ktorg podpisuje protokolant oraz przewodniczacy narady.

§22
Rozstrzyganie w sprawach stosowania niniejszej procedury nalezy do Wojta Gminy.
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