Zarzadzenie Nr 123/2019
Wojta Gminy Zelazkow

z dnia 18 pazdziernika 2019 r.
w sprawie: wprowadzenia Instrukeji w sprawie organizacji i trybu przeprowadzania kontroli
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z

2019, poz. 506 ) w zwiazku z art. 69 ust.] pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 1., poz.869 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sig Instrukcjg w sprawie organizacji i trybu przeprowadzania kontroli stanowiaca
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na Stanowisku ds. Kontroli
§3

Zarzadzenie wehodzi w Zycie i obowigzuje z dniem podpisania.




Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr 123/2019
Wajta Gminy Zelazkéw

z dnia 18 paZdziernika 2019 1.

URZAD GMINY ZELAZKOW
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przeprowadzania kontroli




SPIS TRESCI

Rozdziat I Przepisy ogdlne

Rozdzial 1I Realizacja zadan kontrolnych ............

Rozdzial III Procedury przeprowadzania kontroli

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

Rozdziat 1V Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych w

protokole z kontroli ........................

Rozdzial V Zalecenia pokontrolne. ............oo.vvviveooin,

Rozdzial VI Ewidencja i przechowywanie materiatéw z kontroli




ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1.

1. Zadania kontroli w Urzedzie Gminy w Zelazkowie realizuje pracownik zatrudniony na
samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli podleglym Skarbnikowi Gminy Zelazkéw,
zwany dalej "Kontrolujgcym".

2. Kontrole przeprowadza sie w:

—  jednostkach budzetowych Gminy Zelazkéw,

—  Urzedzie Gminy Zelazkéw,

—  innych podmiotach, ktére wydatkuja $rodki publiczne przekazane im przez Gming,
Zelazkéw, zwanych dalej "jednostkami",

§ 2.

L. Przedmiot 1 zakres kontroli okresla Wojt Gminy Zelazkow uwzgledniajac biezace
potrzeby oraz propozycje Skarbnika i pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
kontroli. 7

2. Podstawg prowadzenia kontroli jest roczny plan kontroli ZAproponowany przez
pracownika na stanowisku ds. kontroli i zatwierdzony przez Wojta Gminy.

ROZDZIAL 11
Realizacja zadan kontrolnych

§3.
Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:

1. kontrola problemowa — obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dzialalnosci
kontrolowanej jednostki,

2. kontrola dorazna — przeprowadzona poza rocznym planem kontroli,

3. konfrola sprawdzajgca — obejmujaca swym zakresem wykonanie wczesniejszych
zalecen . pokontrolnych lub sprawdzenie zasadnosci odwotania si¢  jednostki
kontrolowanej od ustalen poprzednich kontroli,

4. kontrola kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztalt dzialalnoéci finansowej jednostki
kontrolowane;.

§ 4.
Ewidencje jednostek podlegajacych kontroli prowadzi sie wedlug rejestru  kontroli
stanowiacego zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

§ 5.
L. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry zawiera:
a) date¢ sporzadzenia i zatwierdzenia przez Wéjta Gminy,
b) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli,
¢} okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

2. Roczny plan kontroli zatwierdza Wéjt Gminy w ostatnim kwartale roku poprzedzajacego
rok, na ktdéry opracowywany jest plan kontroli.

3. Roczny plan kontroli winien w szczegdlnosci okreslaé: nazwe jednostki kontrolowane;j;
rodzaj kontroli, o ktérej mowa w § 3; zakres kontroli; termin kontroli. Wzor planu stanowi
zalgeznik nr 2 do danej instrukcji.

4. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Wojt Gminy na wniosek kontrolujgcego,
jezeli wynika to z obiektywnych potrzeb kontroli.
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. W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniaja natychmiastowe podjecie kontroli,

kontrola moze by¢ przeprowadzona na wniosek Wéjta Gminy takze poza planem kontroli.
Kontrole przeprowadza kontrolujgcy samodzielnie lub wraz z innymi  osobami
wyznaczonymi przez Wojta Gminy (pracownikami).

§ 6.

. Kontrolujgey przeprowadza kontrolg na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia

wydanego przez Wojta Gminy, ktore zawiera:
1) oznaczenie wydajacego upowaznienie;
2) imig i nazwisko kontrolujgcego, jego stanowisko stuzbowe,
3) nazwe jednostki kontrolowanej;
4) zakres i przedmiot kontroli;
5) date wydania i termin waznosci upowaznienia;
6) podpis wydajgcego upowaznienie.

. Wzbr upowaznienia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotgcza sie do akt kontroli.

§7.

W uzasadnionych przypadkach, Wéjt moze przedhizyé, zawiesi¢ lub odwolaé zarzadzong
kontrolg. W przypadku przediuzania si¢ czasu trwania kontroli, Wéjt przediuza
kontrolujgcym upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

$ 8.

Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy powinien zapoznagd si¢ z:

l.  przepisami prawnymi, orzecznictwem sgdowym i piSmiennictwem dotyczacym
dziatalnosci kontrolowanej Jednostki,

jej celami i uzasadnieniem dziatalnoscei,

szezegolowymi zaleceniami dotyczgcymi zadafh wykonywanych przez J ednostke,
sposobem prowadzenia rachunkowosci,

strukturg i systemem kontroli wewnetrznej,

dokumentacjg z poprzedniej kontroli.

S

§ 9.

. W toku postepowania kontrolnego kontrolujacy moze w szczegéinosdei:

1) bada¢ dokumenty i ewidencje objeta zakresem kontroli,

2) zabezpiecza¢ zebrane dowody,

3) zarzadza¢ inwentaryzacj¢ wraz z rozliczeniem jej wyniku,

4) dokonywa¢ ogledzin,

5) zbieraé inne niezbgdne materialy w zakresie objetym kontrola.

. Obecny w czasie kontroli kontrolowany lub osoba przez niego wskazana ma prawo

uczestniczy¢ w czynnosciach, o ktérych wyzej mowa.

§ 10.

. Kontrole przeprowadzane s3 w dniach i w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce

kontrolowane;j, a jezeli wymaga tego dobro kontroli — réwniez w dniach wolnych od pracy
1 poza godzinami pracy.

. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpicczefistwie i higienie pracy oraz o ochronie

informacji niejawnych.




Rozdzial 111
Procedury przeprowadzania kontroli

§ 11.

1. Kazdg kontrolowang Jednostke nalezy poinformowaé o planowanej kontroli z
wyprzedzeniem co najmniej 3 dni roboczych.

3. W sytuacjach szezegélnych Wojt Gminy moze zazadaé przeprowadzenie kontroli
niezwlocznie — bez zachowania terminu okre$lonego w ust.1.

4. Przed rozpoczgeiem czynnosci  konfrolnych, kontrolujacy okazuje kierownikowi
kontrolowanej Jednostki upowaznienie, o ktérym mowa w §6 do przeprowadzenia
kontroli. Dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez kontrolowang
Jednostke.

§ 12.
I. Kontrolowany jest obowiazany:

1) umozliwi¢ kontrolujgcym wykonywanie czynnosei kontrolnych,

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujgcego —
rowniez w formie pisemnej, :

3) przedstawi¢ — na zgdanie kontrolujacego — posiadane dowody i inne materialty w
terminie wyznaczonym przez kontrolujacego,

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

5) sporzadzaé oraz potwierdzaé za zgodno$é z oryginatem kopie dokumentéw, odpisy 1
wyciagi dokumentéw wskazane przez kontrolujgcego oraz zestawienia i obliczenia.
Zgodnos¢ kopii, odpiséw, wyciggdw, zestawien 1 obliczen finansowo — ksiegowych
potwierdza kierownik kontrolowanej jednostki lub osoba upowazniona,

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacym, w tym miejsce do przechowywania
dokumentdw,

7) umozliwi¢ dostep do srodkéw tgcznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych
srodkow technicznych jakimi dysponuja, w zakresie niezbednym do wykonywania
czynnosci kontrolnych,

- 8) odmowa udzielenia wyjasnie,, lub odmowa przedstawienia dokumentéw, dowodéw i
ewidencji moze nastgpié¢ jedynie w formie pisemnej, w przypadkach, gdy dotycza
danych zawartych w dokumentacji ustawowo chronionej, a kontrolujgcy nie posiada
wladciwego poswiadczenia bezpieczefistwa upowazniajacego  do dostgpu  do
informacji nicjawnych.

2. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu w czynnosciach
kontrolnych poprzez:

1) skladanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych odwiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli, ktore dotgczane sa do akt kontroli,

2) wnioskowanie o dolaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow,
Zestawien i sprawozdan,

3) wnioskowanie o pobranie wyjasnien od innych pracownikéw Jednostki.

§13.
Kontrolujgcy jest obowiazany do:
1. rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,
2. zebrania niezbgdnych dokumentéw i informacji stanowiacych podstawe ustalen
kontroli,
3. pisemnego zwracania si¢ o konieczne dla przeprowadzenia kontroli dokumenty,
dowody, informacje, wyjasnienia i zestawienia,
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10.
11.

12.

13.

zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwosé
wypowiedzenia si¢ konirolowanego na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot
kontroli,

wskazania przepisow, ktére obowigzywaly w okresie objetym kontrola, a takze
ustalenia czy przepisy te byly stosowane,

ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidtowych dziatan lub braku dziatad Jednostki,
pisemnego dokumentowania, w postaci notatek stuzbowych, wszelkich uzyskanych w
formie ustnej wyjasnient i informacji, ktére podpisywane sa przez kontrolujacego i
osobe udzielajaca wyjasnienia i informacji,

ustalenia i wskazania 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrola,
zebrania w sposob wyczerpujacey i rozpatrzenia w catosci materiatu dowodowego,
rzetelnego dokumentowania wynikéw kontroli,

w przypadku dokonania ustalen, ktére mogg spowodowaé powazne skutki materialne i
niematerialne, kontrolujacy niezwlocznic zawiadamia Wéjta,

informowania kierownika  jednostki kontrolowane;j 0 ujawnionych
nieprawidlowo$ciach wymagajgcych niezwlocznego podjecia dzialan zaradezych i
usprawniajgcych,

w razic Uujawnienia okolicznosei uzasadniajacych podejrzenic popelnienia
przestgpstwa  lub  wykroczenia, zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotow
stanowigcych dowody przestgpstwa 1 niezwlocznego pisemnego powiadomienia
Wojta Gminy, kiéry zawiadamia organ powotany do $cigania przestepstw.

§ 14.

Kontrolujgcy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

L.
2.

3.

wstepu i poruszania si¢ po terenie siedziby Jednostki,

zapoznania sie ze strukturg organizacyjng Jednostki, stanem i struktura zatrudnienia
oraz obowigzujacymi w Jednostce regulaminami,

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

pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatéw
dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrola,

kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa 1 udziatu ich przelozonych,

zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentéw zgodnie 7
przepisami o ochronie informacji niejawnych, oraz ich odpiséw i wyciagéw, jak
réwniez zestawien i obliczen,

zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien takze w formie pisemnej 1
przyjmowania oswiadczen,

dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy,

zabezpieczenia mienia i dowodow,

. zbierania inuych niezb¢dnych materialéw w zakresie objetym kontrola.

§ 15.

Jako nieprawidlowo$¢ nalezy kwalifikowa¢ badany stan faktyczny wylacznie na podstawie
aktualnego przepisu prawnego albo procedur wynikajacych z przepiséw wewnetrznych,
sprawdeajac w kazdym przypadku czy przepis ten na pewno dotyczy badanego stanu
faktycznego w dniu jego wystgpienia oraz ustali¢ osoby odpowiedzialne wowczas za
powstanie nieprawidlowosci.




§ 16.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy:

I.
2,

3.

10.
11.

dokladnie je opisac,
odpowiednio do rozmiaréw i znaczenia stwierdzonych nieprawidlowosci, rozwazy¢
potrzebe zwigkszenia zakresu kontroli,
oceni¢ znaczenie stwierdzonych nieprawidlowosci i ich skutki dla kontrolowane;j
Jednostki,
przedstawi¢ je przy omawianiu wynikow kontroli z kierownictwem kontrolowanej
Jednostki 1 wykorzysta¢ przy sporzadzaniu sprawozdania i zalecert pokontrolnych dla
kierownictwa,
w przypadku braku odpowiedniej ewidencji lub dokumentéw, co uniemozliwiatoby
ustalenie stanu faktycznego, zazadaé od 0s6b odpowiedzialnych ztozenia wyjasnien na
pismie, jednak przed zataczeniem ich do protokdtu sprawdzié czy zawieraja wszystkie
potrzebne informacje. W przeciwnym wypadku zwrécié sie na pigmie o odpowiednie
uzupelnienie wyjasnief,
sprawdzi¢ wiarygodnos¢ ztozonych wyjasnien 1 ustosunkowaé sie w protokole do ich
tresel,
ustali¢ osoby odpowiedzialne za ich spowodowanie lub za dopuszezenie do nich oraz
przyczyny powstania stwierdzonych nieprawidfowosci, biorge pod uwage zakresy
czynnosci oraz zakresy obowigzkéw wynikajacych z racji sprawowanych funkcii,
wskazaC na czym polegalo zanicdbanie (niedopetnienie obowiazkéw badZ
przekroczenie uprawnien) okreslonych oséb,
ustali¢ sposob usunigcia nieprawidlowosci lub uchylenia albo ograniczenia ich
negatywnych skutkow, wykorzystujac te ustalenia dla sformutowania projektu zaleceti
pokontrolnych,
oceni¢ czy wystapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
w razie uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych kontroler zawiadamia;

1) zarzadzajgcego kontrole,
. 2) kierownika jednostki kontrolowanej.

§17.

1. Ustalenia kontroli przedstawia si¢ w protokole z kontroli.
2. Protokot z kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli
opartego na zebranych dowodach, w szczegdlnosci zas:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

nazwg jednostki kontrolowanej, imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska osob,
ktorych kontrola dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na okreslonych stanowiskach,
imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe kontrolujgcego, ze wskazaniem
upowaznien do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian
dokonanych w trakcie kontroli,

przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany,

wykaz przepisow regulujacych zakres i sposéb wykonywania zadan przez podmiot
kontrolowany,

opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzgcych zmian w okresie objgtym kontrola,

wykaz zalgcznikow,

wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przyshugujacych mu uprawnieniach,
dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu,

zalgezniki do protokotu stanowia integralng czeé¢ protokotu,

odnotowanie faktu przeprowadzenia kontroli w ksigzce ewidencii kontroli, podajac
numer pozycji, pod ktérg dokonano wpisu
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11) wzmianke o dokonaniu poprawek w protokole,

12) informacje o zabezpieczeniu dowodéw w trakcie czynnosei kontrolnych (dotyczy
oryginaléw dowodéw zabezpieczanych w przypadku podejrzenia o popehieniu
przestepstwa),

13) datg sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujacego.

. Protokoty kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwdch egzemplarzach.
. Protokdt kontroli powinien podpisa¢ kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej

oraz jej Glowny Ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe.

§ 18.

- Do dowodow zalicza si¢ w szezegblnosci: dokumenty potwierdzone za zgodno$é z

oryginatem, dokumenty znajdujace si¢ w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe,
dane z ewidencji i sprawozdawczodci, pisemne zaprotokolowane o$wiadczenia i
wyjasnienia.

. Dowodami dokumentujacymi ustalenia kontroli moga byé¢:

1) dokumenty (ksiegi, rejestry, plany, wykazy, zestawienia, protokoly, umowy, faktury,
sprawozdania, korespondencija itp.),

2) dowody rzeczowe (okreslone przedmioty),

3) protokoly ogledzin miejsca lub rzeczy,

4) wyjasnienia i o$wiadezenia ztozone w formie pisemnej lub zaprotokolowane.

. Zakgezniki bedace odpisami lub kopiami dokumentéw powinny zawieraé klauzule

stwierdzajacg ich zgodnos¢ z oryginatem, a zalgezniki zawierajace zestawienia, wykazy,
wyliczenia itp. powinny by¢ podpisane przez odpowiedzialnego pracownika kontrolowanej
jednostki i parafowane przez kontrolujacego oraz gtéwnego ksiegowego albo kierownika
jednostki.

. Zawarte w protokole z kontroli sugestie i oceny dokonywanej przez kontrolujacego nalezy

odpowiednio udokumentowac, a nastepnie przedstawié przy omawianiu kontroli.

. Zalacznikami do protokdtu sg zestawienia i tabele ilustrujace ustalenia zawarte w

sprawozdaniu z kontroli oraz protokoly 2z kontroli kasy 1 innych sktadnikéw majatkowych
kontrolowanej jednostki réwniez dokumenty potwierdzajace nieprawidtowosci, w tym
dotyczgcego naruszenia dyscypliny budzetowej oraz dokumenty dotyczagce innych
nieprawidtowosci.

. Opisujac ustalenia kontroli nalezy podaé:

a) zakres konfroli (jakie elementy poddano kontroli),

b) okres objety badaniem,

¢) sposob badania (pely, wyrywkowy),

d} wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidtowosci i podstawy prawne).

§ 19.

. Po podpisaniu  protokohi przez kontrolujacego, kontrolujacy dorgeza  protokot

kicrownikowi kontrolowanej Jednostki bezposrednio lub za posrednictwem (np.
sekretariatu, poczty), za pisemnym potwierdzeniem odbioru, z wnioskiem o zapoznanie si¢
1 podpisanie lub odmowe podpisania przez kierownika podmiotu kontrolowanego i
pracownikéw objetych kontrola. W przypadku odmowy podpisania przez kierownika
kontrolowanej Jednostki i pracownikéw objetych kontrola, kontrolujacy zamieszeza
stosowna adnotacje.

. Strony protokolu powinny by¢ ponumerowahe w kolegjnodci i parafowane przez

kontrolujgcego i kontrolowanego.

. Podpisanie protokotu réwnoznaczne jest z jego przyjeciem.




Rozdzial IV
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzeze do ustaleh zawartych w protokole keontroli

§ 20.

1. W terminie 7 dni od dnia dorgczenia protokotu z kontroli, kontrolowany ma prawo
zapoznaé si¢ z jego tredcig, podpisaé lub odméwié podpisania; w przypadku odmowy
podpisania kontrolowany zglasza na pismie zastrzezenia lub wyjasnienia co do ustaleh
zawartych w protokole, wskazujac rownoczesnie stosowne dowody.

2. Whniesione zastrzezenia, o ktdrych mowa w ust. 1:

1) nie podlegajg rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez osobe nieuprawniong lub

zoslaly ztozone po uplywie terminu okreslonego w ust. I,

2) podlegajg rozpatrzeniu przez kontrolujacego, ktéry obowiazany jest dokonaé analizy
tych zastrzezen:

a) w przypadku nieuwzglednienia w czgdci lub calosci zastrzezen o ktérych mowa
w ust. 1, kontrolujacy przekazuje na pismie swoje stanowisko kierownikowi
jednostki  kontrolowanej wraz z pouczeniem o prawie zgloszenia
umotywowanych zastrzezen Woéjtowi Gminy, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania stanowiska kontrolujacego,

b) wniesione zastrzezenia, o kidrych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a podlegaja
rozpatrzeniu przez Woéjta Gminy, ktéry podejmuje decyzje wraz z uzasadnieniem
w terminie do 30 dni od dnia otrzymania zastrzezen,

¢) decyzja Wojta Gminy, o ktérej mowa w ust. 2 lit. b

- Jest ostateczna i nie przystugujg od niej $rodki zaskarzenia,

- wterminie 7 dni od daty podjecia, winna by¢ przekazana do wiadomodci
kierownikowi jednostki kontrolowane;j,

- winna by¢ dolgezona do protokotu kontroli,

d) w przypadku uwzglednienia zastrzezen, kontrolujacy winien ponownie
przeanalizowaé ustalenia zawarte w protokole kontroli i w miare potrzeby,
podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

3. W przypadku podjgcia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje sie przepisy niniejszej
instrukcji.

4. O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach uzupelniajgcych i
kontrolnych, a takze w przypadku dokonania zmian w protokole, kontrolujgey
niezwlocznie informuje pisemnie kontrolowanego, przekazujac zmieniony protokol —
kierownikowi Jednostki.

5. W terminie 3 dni od dnia dorgczenia nowego protokolu, kontrolowany ma prawo zapoznaé
si¢ 2 jego trescig i podpisaé go lub odméwi¢ podpisania, co jest réwnoznaczne z
przyjeciem protokotu do wiadomosdei.

6. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany czyni o tym odregczng
wzmianke w protokole.

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

8. Kierownik jednostki otrzymuje jeden egzemplarz protokohu.

§21.
Protokot z kontroli moze by¢ zmieniony na wniosek konirolowanego lub kontrolujacego,
jezeli:
I. dowody, na podstawie ktérych ustalono stan faktyczny, okazaly sie niepetne lub
nieprawdziwe,
2. kontrolowany bez wlasnej winy nie brat udziatu w postepowaniu kontrolnym,




3. wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istnicjace w
dniu podpisania protokohu, nieznane kontrolujacemu,

4. protokdt moze byé sporzadzony takze w przypadku, gdy kontrolujacy uzna, ze
faktyczne cele kontroli zostaly osiagniete na etapic bezposredniego postepowania
kontrolnego lub bezposrednio po nim, poprzez usunigcie nieprawidiowosci.

Rozdzial V
Zalecenia pokontrolne

§22.

1. Na podstawie wynikéw kontroli kontrolujacy opracowuje wnioski, zalecenia pokontrolne,
ktére przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi.

2. Wojt zobowigzuje kierownika kontrolowane] jednostki do podjecia dziatan Zzmierzajgcych
do usunigeia nieprawidlowosci. Wyznacza ponadto termin do przystania informacji o
sposobie wykonania zalecen.

3. Zalecenia pokontrolne, o ktérych mowa w ust. 1, winny zawiera¢ zwiezly opis wynikéw ze
wskazaniem zrodel i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidlowosci i
uchybien.

4. W terminie okreslonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik kontrolowanej jednostki
winien powiadomi¢ Wojta Gminy o realizacji poszezegdlnych zalecef, o ich wykonaniu
lub stopniu realizacji zalecen bgdacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania
zalecen — poda¢ konkretne powody, uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

5. W przypadku zalecen i wnioskow, ktore wymagajg dhuzszego czasu na realizacje,
kierownik kontrolowanej jednostki udziela odpowiedzi na pi$émie Wéjtowi w terminie
okreslonym w wystapieniu pokontrolnym.

6. Wykonanie zalecefi pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajace] lub moze zostaé
sprawdzone przy nastegpnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia:

a) stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych,
b) rzetelnosci informacji przekazanej Wéjtowi w zakresie wykonania zalecen

pokontrolnych.
7. Kopia podpisanego protokofu oraz zatwierdzonych zalecen pokontrolnych przekazywana
jest niezwlocznie Zastepcy Wdjia, nadzorujacemu skontrolowang  jednostke
organizacyjng.

Rozdziat VI
Ewidencja i przechowywanie materialow z kontroli

§ 23.
. W jednostkach kontrolowanych prowadzi sie ksiazki kontroli.
. Za prowadzenie i udostepnianie ksiazki kontroli odpowiedzialny jest odpowiednio
kierownik jednostki kontrolowane;j.
3. Ksigzka kontroli zawiera co najmniej:
1) imie i nazwisko kontrolera,
2) czas trwania kontroli,
3) przedmiot i zakres kontroli,
4) podpis kontrolujgcego,
5) datg otrzymania protokotu kontroli i numer pod ktérym jest przechowywany,
6) dat¢ otrzymania wystgpienia pokontrolnego i numer, pod ktorym  jest
przechowywane.

B
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4. Ksiazka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposob uniemozliwiajgcy
usunigcie z niej kart.

§ 24,
Ksigzke kontroli wraz z materiatami z kontroli okazuje si¢ na zadanie kontrolera.

§ 25.
Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest przechowywaé protokoly z kontroli,
wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.

§ 26.

1. Kontrolujaey dokumentuje przebieg i wyniki czynnoéci kontrolnych zakladajac i

prowadzac akta kontroli. Akta prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

2. Akta kontroli obejmujg w szezegolnoscei:

1) upowaznienia,

2) dokumenty i materialy stanowiace podstawe dokonania ustalen,
3) protokoty kontroli,

4) wystapienia pokontrolne.

3. Akta kontroli sa gromadzone oraz przechowywane w biurze kontrolujacego stosownie do

wymogow instrukeji kancelaryjnej obowigzujacej w Urzedzie Gminy.

4. Akta kontroli sg udostgpniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepiséw ustawy o
dostgpic do informacji publicznej oraz za zgoda Woéjta lub osoby przez niego
upowazniongj z okresleniem rodzaju akt i sposobu ich udostepnienia.

. Akta kontroli shuza wylacznie do uzytku shuzbowego.

6. Integralng czgs¢ ninigjszej instrukeji stanowia nizej wymienione zalaczniki:

1) Zalacznik nr 1 — wzor: rejestr kontroli,
2} Zalgeznik nr 2 — wzér: roczny plan kontroli,
3) Zalgcznik nr 3 — wzér: upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

n

Sylidiisz Jakubowski
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Zalgcznik nr 3

Upowaznienie Nr ...

Na podstawie § 6 ust. 1 instrukcji w sprawie organizacji i trybu przeprowadzania kontroli
wprowadzonej Zarzadzeniem nr z
(22T TSRO
w sprawie organizacji i trybu przeprowadzania kontroli

upowazniam
PANA/PANIG crtvre e aecrrei v eres i aes e et sttt eentee et ee et e aes et ree s s et eetteaat e et ens s e eenesee e e eeeert et et

{imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia KONtroli W ... cercsesess e, NAStEPUjacych
zagadnieni:

1.
2.

Termin waznosci upowaznienia UPHYWa 2 dn8M ....ciciiieieeiceeeeiee e eeeeeee et eee e e s e es e e ee s

Wazno$¢ upowaznienia przediuza sie do GNIa ...t ee v e er e e s e s e e e er e et

(pieczatka i podpis kierownika jednostki

Zelazkéw dnia, ..o veeer e,




