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Tel. 034/366-98. 15, fy, 366-98- 4 Zarzgdzenie Nr 153/2007
Wajta Gminy Boronéw
z dnia 5 listopada 2007 r.

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad oraz trybu organizacji wykonywania kontroli
w Urzedzie Gminy w Boronowie i gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.) oraz § 36 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Boronowie (zarzadzenie Nr 86/2007 Wojta Gminy w Boronowie z dnia 06 lipca
2007 r.) wprowadzam, w brzmieniu jak nizej

REGULAMIN
w sprawie ustalenia szezegélowych zasad oraz trybu organizacji wykonywania kontroli
w Urzedzie Gminy w Boronowie i gminnych jednostkach organizacyjnych.

Rozdzial I
Uregulowania ogélne
§ L.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kontroli wewngtrznej, nalezy przez to rozumie¢ kontrole instytucjonalng ex-post;

2) kontrolerze, nalezy przez to rozumie¢ pracownika, o ktérym mowa w § 34 ust.3 i 4
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Boronowie ( zarzadzenie Nr 86/2007
Wajta Gminy Boronéw z dnia 06 lipca 2007 r.) lub zespél kontrolujacy powotany
zarzadzeniem Wajta Gminy,

3) Wojcie Gminy, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Boronow,

4) podmiocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna jednostki
oraz podlegle jednostki, w ktorych przeprowadza sie wewnetrzng kontrole ex-post;

5) kierowniku podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumie¢ kierownika komarki
organizacyjnej, ktora podlega kontroli lub kierownika jednostki kontrolowane;j.

6) kontrolowanym, nalezy przez to rozumieé¢ osobg z podmiotu kontrolowanego, ktorego
kontrola dotyczy.

§ 2.

Kontrola wewngtrzna jest procesem polegajacym na:
1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, to jest zgodnym
z obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, procedurami oraz
obowigzujacymi standardami,
2) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnodei, gospodarmosci, celowosci,
rzetelnodei, sprawnosci organizacyjnej i celowosei dziatan,
3) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci,



4) wskazaniu os6b odpowiedzialnych,
5) sformulowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§ 3.

Kontrolg wewnetrzng realizuje i odpowiada za prawidlows realizacje zadan kontroler Urzedu
Gminy, o ktérym mowa w § 1 pkt 2.

Rozdzial I1

Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§ 4.

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako:

)

2)
3)

kontrola problemowa - obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego,

kontrola doraZna - przeprowadzona poza rocznym planem kontroli,

kontrola sprawdzajaca - obejmujaca swym zakresem wykonanie wczesniejszych zalecen
pokontrolnych.

§ 5.

Kontrola wewngtrzna obejmuje:
1) Badanie prawidtowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu

kontrolowanego, w szczegdlnodei w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikow ich obowiazkow stuzbowych zwlaszcza pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) sprawnosci dzialania oraz doboru i efektywnosci stosowania $rodkéw stuzacych
wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotu kontrolowanego
i wykorzystywania przez pracownikow czasu pracy,

¢) przestrzegania procedur kontroli w tym wydatkowania srodkéw publicznych, wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw
ponoszonych w zwigzku z realizacja zadan,

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu dzialania
pracownikow,

Wskazanie nieprawidlowosci i analiz¢ przyczyn ich powstania.

Wskazanie osiggniec i przykladéw godnych upowszechnienia,

Przedstawianie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw i zalecen poprzez

wskazanie sposobow i $rodkéw, jakie nalezy zastosowaé w celu usunigcia

nieprawidlowosci, zapobiegania ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych skutkéw,

Wskazanie osob odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci oraz zakresu tej

odpowiedzialnosci.
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Rozdzial 111
Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej

§ 6.

Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry
zawiera: dat¢ sporzadzenia, zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli oraz okres
przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Kierownika jednostki oraz informacje
wlasne kontrolera dotyczace funkcjonowania jednostki.

Plan kontroli zatwierdza Wéjt Gminy w ostatnim kwartale roku poprzedzajacego rok, na
ktéry opracowywany jest plan kontroli.

Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza na wniosek kontrolera Wéjt Gminy.

W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajq natychmiastowe podjecie kontroli,
kontrola moZe by¢ przeprowadzona takze poza planem, o ktérym mowa w ust.] na
podstawie upowaznienia Wéjta Gminy.

§7.

Kontrolujacy przeprowadza kontrol¢ na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli wydanego przez Wajta Gminy.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie;

2) imig i nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stuzbowe, dowodu osobistego;

3) numer poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego kontrolujacego do dostepu do

informacji niejawnych, wraz z okresleniem klauzuli okre§lonej w tym poswiadczeniu;

4) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

5) przedmiot i zakres (okres podlegajacy badaniu) kontroli;

6) dat¢ wydania i termin waznosci upowaznienia;

7) podpis wydajacego upowaznienie.
Wzor upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dofacza si¢ do akt kontroli,

Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zespol wieloosobowy, Waéjt Gminy wyznacza
koordynatora kontroli, ktéry dokonuje podzialu czynnosci pomigdzy kontrolujacych oraz
nadzoruje i odpowiada za wykonanie programu kontroli.

Koordynator kontroli moze wykonywa¢ czynnosci kontrolne.

Wajt Gminy, w uzasadnionych przypadkach, moze przedluzy¢, zawiesi¢ lub odwolaé
zarzadzong kontrole.
W przypadku przedtuzania si¢ czasu trwania czynnosci kontrolnych Wéjt Gminy przediuza
kontrolerowi upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

§8.

- Kontrolg przeprowadza si¢ wedhug programu kontroli, ktéry stanowi dokument wewnetrzny

kontrolera i jest dolaczany do akt kontroli.

Program kontroli sporzadza kontrolujacy. a w przypadku zespolu wieloosobowego -
koordynator kontroli.

Program kontroli zatwierdza Wéjt Gminy.

Program kontroli okresla:
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1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

2) termin przeprowadzenia kontroli;

3) cel, zakres i przedmiot kontroli;

4) wyniki analizy przedkontrolnej;

5) analiz¢ stanu prawnego dotyczacq tematyki kontroli;
6) wskazowki metodyczne;

7) zalozenia organizacyjne.

§9.

. Kontrolujacy podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzedu od udzialu w czynnosciach

kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddzialywaé na jego prawa lub obowiazki,
na prawa lub obowiazki jego malzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we
wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz osob zwigzanych
znim ztytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia od udzialu
w czynnosciach kontrolnych trwaja takZze po ustaniu malzenstwa, przysposobienia, opieki
lub kurateli.

Wylaczeniu od udziali w czynnosciach kontrolnych podlegaja takze pracownicy
pozostajacy wobec osoby spelniajacej przestanki okreslone w ust. | w stosunku podleglosci
stuzbowe;.

Wylgezeniu podlega kontrolujacy, ktory byl pracownikiem podmiotu kontrolowanego, a od
przeniesienia, wygasniecia lub rozwiazania stosunku pracy nie minat rok.

Kontrolujacy moze by¢ wylaczony przez Wéjta Gminy na wniosek lub z urzedu od
czynnosci kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do
jego bezstronnosci.

O istnieniu przyczyn wylaczenia kontrolujacy powiadamia niezwlocznie Wojta Gminy,
ktory postanawia o jego wylgczeniu.

W przypadku wylaczenia kontrolujacego, Wojt Gminy informuje na pismie o tym
kontrolujgcego i kontrolowanego, aw przypadku zespolu wieloosobowego takze
koordynatora kontroli. Informacje o wylaczeniu kontrolujacego od udzialu w czynnosciach
kontrolnych zamieszcza sig w protokole kontroli.

Ustalenia kontrolujacego, ktory zostal wylgczony stosownie do postanowien ust. 1-4, nie s
uwzgledniane przy sporzadzaniu protokotu kontroli i wystapienia pokontrolnego.

§ 10.

. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy, a w przypadku zespotu

wieloosobowego - koordynator kontroli, okazuje kierownikowi podmiotu kontrolowanego
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, dowdéd osobisty i poswiadczenie
bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji niejawnych oraz dokonuje
adnotacji w ksigdze kontroli prowadzonej przez kontrolowany podmiot.

Kontrole przeprowadzane sq w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych w podmiocie
kontrolowanym.

W razie konieczno$ci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne
od pracy kierownik podmiotu kontrolowanego, na wniosek kontrolujgcego, umozliwia
kontrolujacemu lub zespotowi wieloosobowemu przeprowadzenie kontroli poza godzinami
pracy lub w dni wolne od pracy.
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Rozdzial IV
Prawa i obowigzki kontrolowanego
§11.

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

1) skladanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych o$wiadezen dotyczacych przedmiotu
kontroli - pisemne oswiadczenia i notatki z ustnych oswiadezen, dolaczane sa do akt
kontroli,

2) mozliwoé¢ zlozenia Wojtowi Gminy wniosku o wylaczenie kontrolujacego z kontroli,
Jesli zachodza przestanki, o ktérych mowa w § 9 ust. 1-4;

3) wnioskowanie o dolaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowodow,
zestawien | sprawozdan;

4) wnioskowanie o pobranie wyjasnieri od innych pracownikéw podmiotu kontrolowanego.

§ 12.

|. Kontrolowany jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujacego lub
koordynatora kontroli - rowniez w formie pisemne;j,

3) przedstawi¢, na zadanie kontrolujacego lub koordynatora kontroli, posiadane dowody
1 inne materialy w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego.

4) zapewni¢ wglad w dokumentacjg i ewidencje, objete zakresem kontroli;

5) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodno$é z oryginalem kopie dokumentéw, odpisy
| wyciagi dokumentéw wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia -
zgodnos¢ kopii, odpisow, wyciagow. zestawieni i obliczen finansowo-ksiegowych
potwierdza gléwny ksiggowy jednostki kontrolowanej,

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujgcym, w tym miejsce do przechowywania
dokumentow;

7) umozliwi¢ dostgp do Srodkéw lgcznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych
srodkéw technicznych jakimi dysponujg. w zakresie niezbednym do wykonywania
czynnosci kontrolnych.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien. o ktérych mowa w ust. | pkt 2, lub odmowa przedstawienia
dokumentow, dowodéw i ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4 moze nastapi¢
jedynie w formie pisemnej w przypadkach. gdy dotycza danych zawartych w dokumentacji
ustawowo chronionej, a kontrolujgcy nie posiada wlasciwego po$wiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych.

Rozdzial V
Prawa i obowigzki kontrolujgcego
§13.
I. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

I) wstgpu i poruszania si¢ po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego,
2) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna podmiotu kontrolowanego, stanem i strukturg

]



zatrudnienia oraz obowigzujacymi w jednostce regulaminami,

3) Zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia ich
w formie pisemnej,

4) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentoéw i innych materialow
dowodowych zwiazanych z przeprowadzong kontrola,

5) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przelozonych,

6) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentéw zgodnie
Z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpisow i wyciagéw, jak
rowniez zestawien i obliczen,

7) zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien, takze w formie pisemne;j
1 przyjmowania o$wiadczen,

8) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy,

9) zabezpieczenia mienia i dowodow,

10) zbierania innych niezbgdnych materialéw w zakresie objetym kontrola.

§ 14.

Kontrolujacy jest obowigzany do:

4.

I) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym poprzez mozliwosé
wypowiedzenia si¢ kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot
kontroli,

3) wskazania przepisow, ktore obowiazywaly w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia
czy przepisy te byly stosowane,

4) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidlowych dzialan lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego,

5) wlasciwego dokumentowania przebiegu i ustalefi kontroli,

6) ustalenia i wskazania os6b odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrola.

Rozdzial VI
Dokumentowanie przebiegu kontroli

§ 15.

- Do dowodow zalicza si¢: kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnosé z oryginalem,

dokumenty znajdujace si¢ w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane z ewidencji
i sprawozdawczosci, udokumentowane o$wiadczenia, wyjasnienia, opinie bieghlych, szkice,
zdjgcia lub protokoly.

- Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentéw sq na zadanie kontrolujacego potwierdzane przez

kierownika podmiotu kontrolowanego za zgodnos¢ z oryginalem.

. Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje sie w postaci protokolow

z ustalen, z przestuchan, z rozmowy, ktére podpisywane sa przez kontrolujacego i osobe
udzielajaca wyjasnienia i informacji.

Kontrolowany przed podpisaniem protokotu z przestuchania ma obowiazek zapoznania sie
z trescig protokolu i potwierdzenia tego faktu adnotacja na protokole.

3. Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza odrebny protokél, ktéry zawiera:

6
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1) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0séb bioracych udzial w ogledzinach,
2) datg przeprowadzenia ogledzin,
3) okreslenie przedmiotu ogledzin,
4) opis ustalonego stanu faktycznego,
5) dat¢ sporzadzenia protokotu.
6. Protokél z ogledzin podpisuje kontrolujacy, ktéry sporzadzal protokot z ogledzin i pracownik
podmiotu kontrolowanego, ktory bral udzial w ogledzinach.
7. Kontrolowany ma prawo odméwié podpisania protokotu z ogledzin;
8. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pismie zastrzezenia lub
wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.
9. Dowody niezbgdne do dalszego postepowania zabezpiecza sie przez:
1) przechowywanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym, zamknigtym
| Opieczgtowanym pomieszczeniu,
2) opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi
podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem,
3) pobranie dowodéw, probek lub kopii dokumentéw z siedziby podmiotu kontrolowanego za
pokwitowaniem,
4) pobranie dowodoéw, probek dokumentuje si¢ w protokole pobrania dowodéw, ktory
podpisuje kontroler i kontrolowany.,
10. Do dowodéw zawierajacych informacje niejawne stosuje si¢ odpowiednio przepisy
0 ochronie informacji niejawnych.
11. O zwolnieniu dowodow spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy, a w przypadku kontroli
wykonywanej przez zespol wieloosobowy - koordynator kontroli.

Rozdzial VII
Protokdl z kontroli
§ 16.

I. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie:

1) protokot kontroli, jezeli zebrane dowody wskazuja na wystapienie nieprawidlowosci,

2) sprawozdanie z kontroli, jezeli nie wystapily nieprawidlowosci.
Protokot kontroli i sprawozdanie z kontroli zawieraja opis stanu faktycznego stwierdzonego
w trakcie kontroli opartego na zebranych dowodach.

. Protokét kontroli zawiera:

1) nazwg lub nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska, zajmowane
stanowiska 0s6b, ktérych kontrola dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na okreélonych
stanowiskach,

2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego/kontrolujacych, ze
wskazaniem upowaznien do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem
ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli,

3) w przypadku zespolu wieloosobowego wskazanie osoby pelnigce] funkcje
koordynatora,

4) przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany,

5) Jjezeli kontroli dokonano na wybranej probie, opis zastosowanej do badania metody
probkowania,

6) cel kontroli,

7) miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegélnieniem ewentualnych przerw

b
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15.

16.

17.

w kontroli,

8) date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujgcego,

9) wykaz przepisow regulujacych zakres i sposob wykonywania zadan przez podmiot
kontrolowany,

10) wskazanie o0s6b realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace
przedmiotem kontroli wraz z ich zakresem obowiazkow,

I1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrolg i porownanie ze stanem wymaganym,
poprzez wskazanie obowigzujacych w danym zakresie, procedur, standardow,

12) wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach,

13) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu.

Zalgezniki do protokotu stanowig integralng czgéé protokotu.

Wzor protokotu kontroli, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1), stanowi zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

Po podpisaniu protokotu przez kontrolujacego, kontrolujacy dorecza protokél kierownikowi
podmiotu kontrolowanego bezposrednio lub za posrednictwem np. sekretariatu, poczty,
za pisemnym potwierdzeniem odbioru, z poleceniem zapoznania si¢ i podpisania lub
odmowy podpisania przez kierownika podmiotu kontrolowanego i pracownikéw objetych
kontrola.

W przypadku przeprowadzenia kontroli przez zespél wieloosobowy, protokét podpisuja
wszyscy czlonkowie zespolu, a kierownikowi podmiotu kontrolowanego przedstawia
protokél koordynator kontroli.

Strony protokolu powinny byé ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez
kontrolujacego i kontrolowanego lub czlonkéw zespolu kontrolnego i kontrolowanego.
Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

- W terminie 14 dni od dnia dorgczenia protokotu kontrolowany ma prawo zapoznaé sig

z trescig protokolu, podpisaé go lub odméwié podpisania.

- W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pismie zastrzezenia

lub wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac rownoczesnie stosowne
dowody.

- W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 10, kontrolujacy lub

w przypadku zespotu wieloosobowego, koordynator kontroli, obowigzany jest w terminie
14 dni od dnia otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy i podjaé w razie potrzeby
kontrolne czynnosci uzupehiajace.

- W przypadku podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje sie przepisy niniejszego
regulaminu.
- O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach uzupelniajacych

I kontrolnych, a takze przypadku dokonania zmian w protokole - kontrolujacy, w przypadku
zespolu  wieloosobowego  koordynator kontroli, niezwlocznie informuje pisemnie
kontrolowanego, przekazujac zmieniony protokél kierownikowi podmiotu kontrolowanego.
W terminie 7 dni od dnia dorgczenia ostatecznego protokolu, kontrolowany ma prawo
zapozna¢ si¢ z treScia protokolu i podpisa¢ go lub odméwié podpisania, co jest
réwnoznaczne z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany czyni o tym odreczna adnotacje
w protokole.

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

- Kierownik podmiotu kontrolowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokolu.



§17.

. Do sprawozdania z przeprowadzonej kontroli, o ktérym mowa w § 16 ust. 1 pkt 2 stosuje sie

odpowiednio przepisy § 16 ust. 2, 3.

Sprawozdanie moze by¢ sporzadzone takze w przypadku, gdy Wéjt Gminy, na wniosek
kontrolujacego, a w przypadku zespolu wieloosobowego koordynatora kontroli uzna,
ze faktyczne cele kontroli zostaly osiagnigte na etapie bezposredniego postepowania
kontrolnego lub bezposrednio po nim, poprzez usunigcie nieprawidlowosci.

Przepis ust. 2 nie ma zastosowania, w przypadku, gdy zostal juz sporzadzony i prawidlowo
dorgczony kierownikowi podmiotu kontrolowanego protokdt kontroli.

Sprawozdanie z kontroli kontrolujacy lub koordynator kontroli przedstawia Wojtowi Gminy

§ 18.

Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

1)
2)
3)
4)

el

dowody. na podstawie ktorych ustalono stan faktyczny, okazaly sie nieprawdziwe,

kontrola zostala przeprowadzona przez pracownika, ktory podlega wylaczeniu, stosownie
do § 9,

kontrolowany bez wlasnej winy nie bral udziatu w postgpowaniu kontrolnym,

wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace w dniu
podpisania protokotu, nieznane kontrolujacemu.

Rozdzial VIII
Wystgpienie pokontrolne
§ 19.

W przypadku braku zastrzezen do protokolu, o ktorych mowa w § 16 ust. 10, w terminie

30 dni od dnia podpisania protokotu przez kontrolowanego, kontrolujacy sporzadza

wystgpienie pokontrolne i niezwlocznie dorgeza je kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

W przypadku zgloszenia zastrzezen lub odmowy podpisania protokohu, kontrolujacy

sporzadza w terminie 30 dni od dnia zakonczenia czynnosci, o ktérych mowa w § 16 ust. 10

lub § 18 wystapienie pokontrolne i niezwlocznie dorgcza je kontrolowanemu.

W przypadku przeprowadzenia kontroli przez zespél wieloosobowy wystapienie

pokontrolne sporzadza koordynator kontroli i dorecza je kierownikowi podmiotu

kontrolowanego.

Wystapienie pokontrolne zawiera:

1) wnioski z kontroli, wraz z uzasadnieniem,

2) wykaz stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow,

3) wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidlowosci i os6b odpowiedzialnych za ich
powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci,

4) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usunigcia nieprawidlowosci stwierdzonych
w czasie kontroli,

5) osiagnigcia i przyklady godne upowszechnienia, jezeli zostaly stwierdzone.

Wystapienie pokontrolne podpisuje kontroler.

Kontrolowany ma prawo ustosunkowania si¢ do wystapienia pokontrolnego w terminie

7 dni od dnia otrzymania wystapienia.



7. Kontroler udziela odpowiedzi na ewentualne zastrzezenia do wystapienia pokontrolnego

w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania.

Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego lub od dnia otrzymania od kontrolera odpowiedzi na =zastrzezenia
do wystgpienia pokontrolnego, informuje kontrolera na pismie o sposobie wykonania
wnioskow i zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.

W przypadku zalecen i wnioskéw, ktore wymagajg diuzszego czasu na realizacje, kierownik
podmiotu kontrolowanego udziela odpowiedzi na pismie kontrolerowi w terminie
okreslonym w wystapieniu pokontrolnym.

Rozdzial IX
Akta kontroli
§ 20.

1. Kontroler, a w przypadku zespoléow wieloosobowych koordynator kontroli prowadzi
akta kontroli.
2. Akta kontroli gromadzone sa zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
3. Na poczatku kazdego tomu akt zamieszcza si¢ wykaz materialow zawartych w danym
tomie, z podaniem numeru i nazwy.
4. Akta kontroli podlegajg ochronie i moga byé¢ wykorzystane tylko w celach stuzbowych.
Akta kontroli obejmuja przede wszystkim:
I) dokumenty zgromadzone przed przystgpieniem do kontroli,
2) program kontroli,
3) upowaznienie do kontroli,
4) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,
5) wyjasnienia i wnioski skladane przez kontrolowanego,
6) protokoty,
7) notatki shuzbowe,
8) protokol z kontroli,
9) zastrzezenia i uwagi skladane przez kontrolowanego,
10) wystapienie pokontrolne,
11) dokumentacje z czynnosci sprawdzajacych.

Lh

Rozdzial IX
Czynnoéci pokontrolne
§ 21.
I Kontrolujacy, a w przypadku zespotu wieloosobowego koordynator kontroli, monitoruje

realizacj¢ zalecen i wnioskow pokontrolnych, poprzez kierowanie do kontrolowanego
pism z zapytaniami o przebieg realizacji zalecen pokontrolnych.

2. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotaczana jest do akt kontroli.

i
10 -
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Zalacznik nr 1

R N F N R S e T

(miejsce i data)

Upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej

N e L R R R R e T

(nazwa | adres jednostki kontrolowanej)

ODEJMUIACE] OKIES ......evvviiiriieiiiiieiinr e et e se e e esseeeeesme e ens e s e e e e e eese s
ktorej przedmiotem L T

Do przeprowadzenia kontroli upowazniam

(imig i nazwisko kontrolujacego/kontrolujacych)
L L
numer dowodu osobistego................ SRR

numer poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego kontrolujacego do dostepu do
informacji niejawnych wraz z okre$leniem klauzuli okreslonej w tym

poswiadczeniu.................

Termin waznosci upowaznienia. ...................oovovoeioie GRS

------- R SRR R

(0znaczenic wydajacego upowaznienic i podpis wydajacego upowaznienie)

L



N v

oot

10.

11.

12.
13.

Zaltacznik nr 2

(miejsce i data)

Protokél z kontroli

PrZEPrOWAdZONE] W ....vvvvieirsiiisiiieesaeeees e seeeeeeeeeesssaens
(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)

. Nazwa lub nazwa i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska, zajmowane

stanowiska osob. ktorych kontrola dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na okreslonych
stanowiskach,

Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego/kontrolujacych, ze wskazaniem
upowaznien do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian
dokonanych w trakcie kontroli,

W przypadku zespolu wieloosobowego wskazanie osoby pelniacej funkcje¢ koordynatora,
Przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany,

Jezeli kontroli dokonano na wybranej prébie, opis zastosowanej do badania metody
probkowania,

Cel kontroli,

Miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

Data sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujgcego,

Wykaz przepisow regulujacych zakres i sposéb wykonywania zadar przez podmiot
kontrolowany,

Wskazanie osb realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace przedmiotem
kontroli, wraz z ich zakresem obowigzkéw,

Opis  stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrolg i porownanie ze stanem wymaganym,
Wzmianka o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach,
Dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmiank¢ o doreczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu.

[



