Zarzqgdzenie Nr 422/111/2012
Wéjta Gminy Czerwonak
z dnia 25 maja 2012r.

w sprawie regulaminu kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Gminy i innych jednostkach
organizacyjnych Gminy Czerwonak.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591)
zarzqdza sie, co nastepuje :

§1

Wprowadzam regulamin konftroli instytucjonalnej w Gminie Czerwonak, stanowiqgcy zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Regulamin ma zastosowanie do kontroli przeprowadzanych przez upowaznionych pracownikéw
Urzedu w Urzedzie Gminy i pozostatych gminnych jednostkach organizacyjnych.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia
Wéjta Gminy Czerwonak
Nr 422/1ll z dnia 25 maja 2012r

Regulamin kontroli instytucjonalnej w Gminie Czerwonak.

§ 1.(Zakres regulaciji)1.Regulamin okresla:
1) pojecie, rodzaje, formy i funkcje kontroli wewnetrznej,
2) celeizadania kontroli,
3) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
4) uprawnienia i obowiqgzki kontrolujgcych i kontrolowanych,
5) sposdb dokumentowania ustaleh kontrolnych,
6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezeh do ustaleh kontrolnych.

§ 2. (Stownik ) llekro¢ mowa w regulaminie kontroli o:

1) kontroli - nalezy przyjac, ze kontrola oznacza szczegbdtowe zbadanie stanu faktycznego i
poréwnanie go z obowigzujgcg dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.
Pojecie normy nalezy tu rozumiec szeroko - bedqg to zaréwno uregulowania prawne a takze
przepisy wewnetrzne odnoszgce sie do szeroko rozumiane] dziatalnosci, jok réwniez
spodziewane efekty realizowanych zadan, normy wynikajgce z zasady oszczednego i
wydajnego wykorzystania srodkodw

2) Kontrolujgcym - oznacza to pracownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy wtasciwej w
sprawach konfroli gminnych jednostek organizacyjnych lub innego pracownika Urzedu
Gminy, ktérego Wojt delegowat i upowaznit do prowadzenia kontroli w jednostkach
Czasowo powierzajgc jemu obowigzki w zakresie konftroli instytucjonalnej,

3) Kontrolowanym - oznacza to pracownikéw poddawanych kontroli gminnych jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za procesy i zadania okreSlone zakresem
przedmiotowym kontroli, w szczegdlnosci kierownika komaérki organizacyjnej Urzedu Gminy
oraz kierownika gminnej jednostki organizacyjnej innej niz Urzgd Gminy

§ 3. (Cele kontroli)1. Celem dziatalnosci kontrolnej jest zapewnienie w zakresie prawidtowosci

dziatania w obszarach kontrolowanych, wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu

jednostki, podniesienie sprawnosci dziatania jednostki, poprzez eliminacje w przysztej pracy
ujawnionych uchybien, ujawnienie przyczyn i zrédet ich powstawania.

2. Cele konftroli sq realizowane poprzez niezalezng i obiektywng ocene poddanych konftroli

obszaréw dziatalnosci Gminy oraz dostarczaniu kierujgcym jednostkg, niezbednych dla

usprawniania funkcjonowania dziatalnosci jednostki i racjonalnego gospodarowania jej

majgtkiem, informaciji o:

1) zaawansowaniu realizacji powierzonych zadan, celéw jednostki i o wystepujgcych
odchyleniach,

2) newralgicznych dziedzinach jednostki, w ktérych wystepujg lub mogg wystgpic
zaniedbania, nieprawidtowosci i odchylenia od przyjetych do stosowania norm oraz o
przypadkach nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, naduzyciach, itp. z podaniem
przyczyn powstania i 0séb za nie odpowiedzialnych,

3) Srodkach umozliwiajgcych likwidacije skutkdéw nieprawidtowosci i zaniedban,

4) sposobachisrodkach, zabezpieczajgcych przed wystgpieniem w przysztosci stwierdzonych
lub mozZliwych zaniedban i nieprawidtowosci.

§ 4. (Funkcje kontroli) Kontrola powinna umozliwia¢ realizacje ponizszych funkcii:

1) profilaktycznej - polegajgcej na zapobieganiu, powstawania niekorzystnych zjawisk,

2) instruktazowej - przez dostarczenie kontrolowanemu informaciji o obowigzujgcych normach,
w tym przepisach prawa rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania oraz
pobudzenie do dziatah majgcych na celu, unikanie w przysztosci bteddw i
nieprawidtowosci,

3) kreatywnej - polegajgcej na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci btedoéw i
nieprawidtowosci.



§ 5. (Rodzaje kontroli -kryterium podmiotowe)

1. W ramach kontroli wewnetrznej wystepujg frzy formy kontroli: samokontrola, kontrola
instytucjonalna, kontrola funkcjonalna.

2. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez specijalnie w tym celu utworzong, komérke
kontroli wewnetrznej strukturze organizacyjnej Urzedu lub upowaznionych pracownikéw
Urzedu, ktérzy zostali delegowani do czynnosci kontrolnych w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

3. Samokontrola i kontrola funkcjonalna, zwana réwniez kierowniczg sq wykonywane przez
pracownikdw w toku realizacji biezgcych zadan i nie sg przedmiotem niniejszej regulacii.
Samokontrola to kontrola, do ktére] zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonanej pracy. Samokontrola polega na biezgcym
konfrolowaniu prawidtowosci wykonania wtasnej pracy. Kontrola funkcjonalna, zwana réwniez
kierowniczg wykonywana jest przez pracownikdw na stanowiskach kierowniczych oraz
pracownikéw na stanowiskach nie kierowniczych, w komaorkach biorgcych udziat w realizaciji
okreslonych zadan, operacjii procesow.

§ 6. (Przedmiot i zakres kontroli).

1.Kontroli funkcjonalnej podlegajg wszystkie obszary dziatalnosci jednostki Gminy oraz zadania i
procesy powierzone do realizacji gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie okreslonym
upowaznieniem Wojta Gminy.

2. Kontroli funkcjonalnej mogq by¢ poddawane procesy, projekty, zadania planowane

(kontrola ex-ante, na etapie przygotowan), toczgce sie ( biezgce) lub zakonhczone (ex-post).

3. Wykonanie zadanh kontrolnych nastepuje w wyniku przeprowadzenia:

1) kontroli kompleksowych - polegajgcych na badaniu catoksztattu  dziatalnosci
komorki/jednostki  organizacyjnej  oraz  wszystkich  operacji  gospodarczych i
odpowiadajgcych im czynnosci, dokumentdw i zapisdw ewidencyjnych,

2) kontroli problemowych - polegajgcych na badaniu wybranego odcinka dziatalnosci lub
wybranego zagadnienia,

3) kontroli doraznych - polegajgcych na badaniu, zwigzanych z biezgcqg dziatalnoscig jednostki
wybranych operacji, czynnosci i odpowiadajgcych im  dokumentdéw, kontroli
sprawdzajgcych - polegajgcych na sprawdzeniu readlizacji zalecen pokontrolnych,
wydanych w wyniku konfroli .

§ 7. (Zapewnienie obiektywizmu, niezaleznosci i profesjonalizmu kontroli).
1.Prawidtowa redlizacja zadan i wypetnienia funkcji kontroli wewnetrznej wymaga, by funkcije te
wykonywali tylko pracownicy, ktorzy:

1) posiadajg odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych i niezbednqg wiedze merytoryczng w
zakresie funkcjonowania jednostek samorzgdowych,

2) majg doswiadczenie zawodowe i sq odpowiednio przygotowani w zakresie kontrolowanego
zagadnienia, a zwtaszcza gospodarki finansowej w samorzgdach,

3) przestrzegajq zasad niezaleznosci, uczciwosici, obiektywizmu, poufnosci i profesjonalnego
zachowania,

4) charakteryzujq sie kulturg osobistq i cierpliwosciq,

5) posiadajg umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

6) posiadajg umiejetnosc¢ trafnego i precyzyjnego formutowania wnioskéw oraz prezentowania
wynikéw kontroli.

2. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli wewnetfrznej nie powierza sie

obowigzkdw wykonywania konftroli instytucjonalnej pracownikom odpowiedzialnym (obecnie, w

przysztos$ci i w przesztosci) za wykonanie kontrolowanych przez nich procesdw, zadan, operacii,

w okresie 2 lat od zakonczenia wykonywania czynnosci operacyjnych.

§ 8. (Wylqgczenie z kontroli)

1. Wytgczeniu z udziatu w kontroli, podlega kontrolujgcy w wypadku, gdy czynnosci lub
rozstrzygniecia kontrolne mogg dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego, jego matzonka,
krewnych i powinowatych bqgdz oséb zwigzanych z nimi z tytutu kurateli, opieki Iub
przysposobienia.

2. Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére mogq
mie¢ wptyw na bezstronnos¢ jego postepowania.



3. O przyczynach wytgczenia kierownik zespotu konfrolnego lub osoba zainteresowana
zawiadamia Wojta Gminy, ktéry rozstrzyga, co do wytgczenia.

§ 9. (Miejsce przeprowadzenia czynnosci kontrolnych)

1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujgcej w
jednostce/komadrce kontrolowane;.

2. Kontrola jednostek oswiatowych Gminy Czerwonak moze by¢ prowadzona w Samorzgdowej
Administracji Placéwek Oswiatowych, zwanej dalej SAPO, gdy przedmiotem kontroli objete sq
sprawy powierzone SAPO.

3. W przypadku zaistnienia szczegdlinych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza
godzinami pracy, o ktérych mowa w ust. 1, na wniosek kontrolujgcego i po wydaniu stosownych
polecen przez kierownika jednostki kontrolowane;.

§ 10. (Prawa i obowiqzki kontrolujgcych)

1. Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczeh i obiektdw komorki kontrolowanej, z uwzglednieniem
przepisdw o informacjach tajnych i niejawnych,

2) wglgdu, z zachowaniem zasad ochrony ddbr osobistych, do urzgdzen ewidencyjnych,
plandéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczgcych przedmiotu kontroli, a
takze sporzgdzania odpisdw i wyciggdw z tych dokumentéw - kontrola dokumentacyjna,

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczgcego przedmiotu kontroli,

4) pobierania od pracownikdw komorki kontrolowanej wyjasnien (ustnych i pisemnych) oraz
przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych o$wiadczen.

2. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1) przygotowanie sie do konfroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurq i fematykq,

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i
uchybien - ustalenie ich przyczyn i skutkdw finansowych (w miare mozliwosci) oraz wskazanie
o0sdb za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggniec i przyktaddw godnych
upowszechnienia - wskazanie 0séb, ktére sie przyczynity do nich w sposdb szczegdiny,

3) przygotowanie dokumentacji z kontroli i w terminie wyznaczonym przez zarzgdzajgcego
kontrole.

3. W zespotach wieloosobowych do obowigzkdw szefa zespotu kontrolujgcego, oprédcz

czynnosci kontrolnych wymienionych w ust. 1, nalezy:

1) przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczegdinym cztonkom zespotu, w sposéb zapewniajgcy
prawidtowy przebieg kontroli,

2) w przypadku rozbieznosci opinii miedzy poszczegdinymi cztonkami zespotu, rozstrzyganie,
jakie stanowisko winno znalezé odbicie w dokumentacii - reprezentowanie zespotu na
zewnqtrz.

§ 11. (Prawa i obowiqzki kontrolowanych)
1. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedqgcych przedmiotem kontroli, mogg z wtasnej
inicjatywy ztozy¢ kontrolujgcemu pisemne lub ustne o$wiadczenia.
2.0bowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujgcemu
odpowiednich warunkdéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:
1) przygotowanie kontrolujgcemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do
przechowywania materiatéw kontrolnych,
2) udostepnianie zgdanych dokumentéw dotyczgcych przedmiotu kontroli,
3) umozliwienie dokonania ogledzin,
4) zobowigzanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.
3. W trakcie trwania kontroli do obowigzkdw pracownikédw komorki kontrolowanej nalezy:
1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy ogledzinach,
konftroli kasy, magazynu),
2) przygotowanie na zyczenie kontrolujgcego niezbednych zestawien i obliczeh opartych na
dokumentach, a takze kserokopii dokumentow, dotyczgcych przedmiotu konftroli,
3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnieh w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli,
4) uwierzytelnianie odpisdw i kserokopii dokumentdw na zgdanie kontrolujgcego.



§ 12. ( (Planowanie kontroli).

1. Kontrole przeprowadzane sg na podstawie planu kontroli.

2. Poza planem w zakresie i na podstawie upowaznienia Wojta Gminy mogg byc
przeprowadzane kontrole dorazne i sprawdzajgce.

3. Plan kontroli przygotowuje osoba kierujgca komérkg kontroli wewnetrznej instytucjonalnej w
porozumieniu z Wojtem Gminy.

4. W planie kontroli zamieszcza sie informacje o planowanych na przyszty rok kontrolach oraz
innych czynnosciach.

5. Plan kontroli na kolejny rok kalendarzowy podlega zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy do dnia 31
grudnia roku poprzedniego.

6. Plan moze zostac¢ zmieniony w analogicznym trybie.

7.Zatwierdzony plan kontroli na dany rok osoba kierujgca komodrkg kontroli wewnetrznej
instytucjonalnej przekazuje do wiadomosci kontrolowanych.

§ 13. (Sprawozdanie z realizacji planu kontroli).

1 Kierujgcy komérkg kontroli wewnetrznej sporzqdza i przedktada Wojtowi Gminy w terminie do
kohca stycznia nastepnego roku, roczne sprawozdanie z dziatalnosci komorki  kontroli
wewnetrzne;.

2. Na zgdanie Wéjta Gminy oraz z wtasnej inicjatywy kierujgcy komadrkg kontroli wewnetrznej
moze przedstawi¢ okresowe sprawozdanie z planu kontroli w trakcie jego realizacii.

§ 14. (Upowaznienie do kontroli).

1. Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie wystawione przez
Wojta Gminy lub z jego upowaznienia przez kierownika komaorki konftroli.

2. Upowaznienie winno zawiera¢ okreslenie:

1) zakresu podmiotowego i przedmiotowego kontroli,

2) orientacyjnego czasu trwania kontroli,

5) imion i nazwisk oséb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

6) kierownika zespotu kontrolnego, w przypadku wieloosobowego sktadu.

§ 15. (Zasady postepowania kontrolnego). Postepowanie kontrolne winno odbywac sie wedtug
nastepujgcych zasad:

1) zasady legalnosci postepowania - stanowigcej, ze sama kontrola jak i zakres muszg byé
umocowane w przepisach prawa,

2) zasady prawdy obiektywnej - zobowigzujgcej kontrolujgcych do dokonywania wszelkich
ustalen w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli w
zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) zasady kontradyktoryjnoéci - polegajgca na  mozliwosci  przedstawienia  przez
kontrolowanego dowoddw, wyjasnien.

§ 16. (Przebieg postepowania kontrolnego). Postepowanie kontrolne obejmuje:

1) Zawiadomienie kierownika jednostki/ komorki kontrolowanej o planowanej kontroli i
przekazanie upowaznienia do konftroli.

2) Narada otwierajgca (fakultatywnie).

3) Przeprowadzanie i dokumentowanie czynnosci kontrolnych.

4) Podpisanie sprawozdania z konfroli

5) Narada pokontrolna (fakultatywnie).

6) Igtaszanie zastrzezen do sprawozdania (w sytuacji gdy ustalenia kontroli sg niezgodne z
prawdq).

7) Przekazanie sprawozdania z kontroli Wojtowi Gminy oraz uzgodnienie zakresu i tresci zalecen
pokontrolnych

8) Przekazanie zalecen pokontrolnych do realizacii.

9) Poinformowanie o realizacji zaleceh pokontrolnych

10) Czynnosci sprawdzajgce (fakultatywnie).

§ 17. (Zawiadomienie o kontroli).

1. Kontrolujgcy zawiadamia konfrolowanego (kierownika wtasciwe] komorki organizacyjnej
Urzedu Gminy lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej innej niz Urzad) o planowanej
kontroli na tydzien przed jej rozpoczeciem.



2. Zawiadomienie moze zosta¢ dokonane ustnie lub pisemnie np. telefonicznie, podczas
zorganizowanego do tych celéw spotkania , e-mailem,

3. W przypadku, gdy kontrolg objeta bedzie gminna jednostka oswiaty, a miejscem kontroli ze
wzgledu na przedmiot kontroli bedzie SAPO, dopuszcza sie przekazanie zawiadomienia o kontroli
Kierownikowi SAPO. Kierownik SAPO jest obowigzany poinformowad kierownika wskazanej w
zawiadomieniu jednostki oswiatowej o przedmiocie, zakresie i orientacyjnym czasie kontroli w tej
placéwce.

§ 18. (Narada otwierajgca). Kontrolujgcy na wniosek kontrolowanego, lub z wtasnej inicjatywy,
za zgodg konfrolowanego moze przeprowadzic narade otwierajgcq, na ktérej informuje o
zakresie, przedmiocie i orientacyjnym czasie trwania kontroli oraz uzgadnia z kontrolowanym
kwestie organizacyjne zwigzane z kontrolg.

§ 19. (Podstawa ustalen kontroli).

1.Ustalen faktéw kontrolnych, kontrolujgcy dokonuje na podstawie dowoddw, do ktdrych zalicza
sie: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane ewidenciji i sprawozdawczosci,
opinie specjalistdw i biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice, oswiadczenia i wyjasnienia i ztozone
na pismie.

2. Dowody kontroli, zatgcza sie do protokotu kontroli, z tym, ze dowody w postaci odpisdw,
kserokopii i wyciggdw z dokumentéw winny by¢, na zgdanie kontrolujgcego potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem.

3. Ustalenia biezgcego stanu faktycznego kontrolujgcy dokonuje w kontrolowanych dziedzinach
przez ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub dziat pracy, a
w razie jej nieobecnosci, w obecnosci kierownika komorki konfrolowanej lub upowaznionego
przez niego pracownika.

4. W przypadku kontroli magazyndw i kasy kontrolujgcy dokonuje kontroli obowigzkowo, w
obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnosci, w obecnosci
kierownika jednostki lub komorki kontrolowanej lub upowaznionego przez nich pracownika.

5. Kontrolujgcy sporzgdza odrebny protokdt z przebiegu ogledzin i kontroli kasy. Protokdt
podpisuje kontrolujgcy i osoby uczestniczgce w konfroli.

6. Pobranie dowoddw rzeczowych kontrolujgcy dokumentuje pokwitowaniem.

7. W wypadku ujawnienia w foku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa kontrolujgcy
niezwtocznie zawiadamia o tym Wojta Gminy oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty
stanowigce dowdd przestepstwa. Kopie zawiadomienia kontrolujgcy zatgcza do dokumentacii
konfroli.

§ 20. (Kryteria kontroli) W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego
powinna odbywacd sie wedtug okreslonych typowych kryteridw. Do takich kryteridw nalezy
zaliczy¢:

1) legalnosé - zgodnos$¢ z prawem, czyli zgodnosé dziatania z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz przepisami prawa wewnetrznego (okreslajgcymi
zadania i kompetencije pracownikdw jak i zasady i procedury ich dziatania).

2) celowosé (skutecznosé) — obejmuje badanie zapewnienia dziatania zgodnie z celami
okreSlonymi dla kontrolowanej dziatalnosci jak réwniez ocene faktycznych skutkéow
dziatalnosci w poréwnaniu do skutkdw zamierzonych. Systemu konftroli zarzgdczej jest
skuteczny, jeili jest stosowany.

3) gospodarnosé - badanie oszczednego i wydajnego wykorzystania srodkdw; uzyskania
wtasciwej relacji naktadéw do efektéw (uzyskanie przy najnizszych naktadach ( w danych
warunkach) optymalnych efektéw z uwzglednieniem warunkach prowadzenia
dziatalnosci; wykorzystania mozliwosci  zapobiezenia lub ograniczenia wysokosci
zaistniatych szkéd.

4) rzetelnosé - obejmuje badanie wypetniania obowigzkéw z nalezytg starannoscig,
sumiennie i we witasciwym czasie; wypetniania zobowigzan zgodnie z ich tresciqg,
przestrzegania wewnetrznych regut funkcjonowania danej jednostki; dokumentowania
okreslonych dziatan lub standw faktycznych zgodnie z rzeczywisto$cig, we wtasciwej
formie, wymaganych terminach, bez pomijania okre$lonych faktdw i okolicznosci.

5) adekwatnosé - obejmuje badanie adekwatnosci do zatozonych celdw przyjetych



sposobow dziatania; system kontroli zarzgdczej jest adekwatny jesli zostat zaprojektowany
tak, zeby procesy za ktére odpowiada kierownictwo przebiegaty w sposdb minimalizujgcy
prawdopodobienstwo nieprawidtowosci, oszustwa, btedu czy nieekonomicznych lub
nieskutecznych praktyk, a wiec mozna polegac¢ na jego niezawodnosci.

§ 21. (Metodyka kontroli) Metodyka kontroli oparta jest na standardach Intosai (standardy
obowigzujgce najwyzsze organy kontroli panstwa). Standardy te kontrolujgcy ma obowigzek
traktowac jako wytyczne. Dotyczy to w szczegdlnosci probkowania, progu istotnosci, procedur
analitycznych itp.

§ 22. (Sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych)

1. Kontrolujgcy zobowigzany jest sporzgdzi¢ sprawozdanie lub protokédt z przeprowadzonych
czynnosci  kontrolnych, zwane dalej sprawozdaniem z kontroli. W sprawozdaniu winien
przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposdb rzetelny, zwiezty i przejrzysty oraz zgodny ze stanem
faktycznym.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujgcym
wykonanie kontroli i winien zawierac wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty dotyczgce
kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosci i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i
skutki, bedgce podstawg do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym okresie oraz
informacje, m. in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowoddw, jezeli takie czynnosci
kontrolne o tym charakterze miaty migjsce.

3. Poza ustaleniami wymienionymi w ust. 2, sprawozdanie z kontroli powinno zawierac:

a) imie i nazwisko kontrolujgcego,

b) nazwe jednostki/ komorki kontrolowanej,

c) cel kontroli,

d) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z uzasadnieniem ewentualnych opdznien,

e) zakres podmiotowy i przedmiotowy konfroli,

f) okres objety konftrolg,

g) kryteria kontroli i klasyfikowania wynikdw dla kryteridw,

h) wyniki konftroli (ustalenia kontroli oraz ryzyka i skutki z nich wynikajgce),

i) przyczyny stwierdzonych stabosci kontroli zarzgdczej i nieprawidtowosci,
i) propozycje zalecen pokontrolnych

k) klauzule o powiadomieniu konfrolowanego o przystugujgcym mu prawie, frybie i terminie
zgtoszenia zastrzezen do ustalen ujetych w sprawozdaniu oraz o prawie odmowy podpisania
sprawozdania,

[) podpisy kontrolujgcego i kierownika komaérki kontrolowanej Urzedu Gminy lub kontrolujgcego i
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej innej niz Urzad, a w przypadku odmowy podpisu
przez kontrolowanego - wzmianke o odmowie podpisania sprawozdania i przyczynach odmowy,
t) miejsce i date podpisania sprawozdania,

m) dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego sprawozdania oraz wzmianke o wreczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu.

4. Sprawozdanie moze zawierac streszczenie oraz ocene kontrolujgcego.

5. Sprawozdanie z kontroli nalezy sporzgdzi¢c w dwdch egzemplarzach, chyba ze zarzgdzajgcey
kontrole postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okresla rozdzielnik.

5. Dokumentacja kontroli winna zawierac¢ liste zatgcznikdw do sprawozdania z kontroli. Wszelkie
sporzgdzone w frakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciggi z dowoddw wymienionych oraz
zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontrolujgcego na jego zgdanie winny
by¢ potwierdzone za zgodno$S¢ 1z oryginatem przez kontrolowanych pracownikéw
merytorycznych.

§ 23. (Rodzaje ocen). Stosowane sq nastepujgce zasady ocen wynikdw kontroli:

1) ocena pozytywna - powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy w zakresie objetym kontrolg nie
stwierdzono jakichkolwiek nieprawidtowosci lub uchybien, albo gdy stwierdzone uchybienia
miaty wytqcznie charakter formalny i nie powodowaty nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci,
zarbwno w aspekcie finansowym, jak i wy-konania zadan;

2) ocena pozytywna z uchybieniami powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy stwierdzone w toku
kontroli uchybienia wystepowaty w sposdb powtarzajgcy sie, lecz miaty one wytgcznie charakter



formalny i nie powodowaty nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zaréwno w aspekcie
finansowym, jak i wykonania zadan;

3) ocena pozytywna z nieprawidtowosciami powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy
stwierdzone nieprawidtowosci nie przekraczaty zatozonego dla konftroli finansowej progu
istotnosci (ze wzgledu na warto$¢, charakter lub kontekst), albo progu istotnosci ustalonego na
podstawie cech iloSciowych i jakosciowych, zatozonego dla kontroli wykonania zadan;

4) ocena negatywna powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy stwierdzone nieprawidtowosci
przekraczajg zatozony dla kontroli finansowej prég istotnosci (ze wzgledu na warto$¢, charakter
lub kontekst), albo prog istotnosci ustalony na podstawie cech iloSciowych i jako$ciowych,
zatozony dla kontroli wykonania zadan.

§ 24. (Podpisanie sprawozdania z kontroli).

1. Kohczgc czynnosci kontrolne kontrolujgcy uzgadnia termin podpisania protokotu oraz
pozostawia w jednostce/komdrce kontrolowanej egzemplarz sprawozdania z kontroli celem
Zapoznania sie z jego tre$cig kontrolowanych i ewentualnego zgtoszenia uwag i zastrzezen do
ustalen zawartych w sprawozdaniu z kontroli.

2. W sytuacji, gdy niemozliwe jest uzgodnienie terminu podpisania sprawozdania z
kontrolowanym, kontrolujgcy wyznacza termin podpisania sprawozdania, jednak nie wczesniej
niz tydzien od dnia pozostawienia egzemplarza sprawozdania w komodrce/jednostce
kontrolowane;.

3. W okresie uptywu terminu do podpisania protokotu kontrolowany zobowigzany jest rowniez
zapoznac¢ sie z proponowanymi zaleceniami pokontrolnymi, jezeli zawarte sg w tresci
sprawozdania.

4. Uwagi do tresci sprawozdania, ustaleh i propozycji zalecen pokontrolnych mogg byc¢
zgtaszane kontrolujgcemu nieformainie.

5. Kierownik komarki kontrolowanej Urzedu Gminy lub w przypadku kontroli w gminnej jednostki
organizacyjnej jej kierownik w terminie uzgodnionym lub wyznaczonym przez kontrolujgcego
zobowigzany jest do podpisania sprawozdania z kontroli lub moze odmdwi¢ jego podpisania z
podaniem przyczyn odmowy.

6. Odmowa podpisania protokotu konfroli przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do
wszczecia postepowania pokontrolnego.

§ 25. (Narada pokontrolna)

1. W celu oméwienia ustalen kontroli i propozycji wnioskéw dotyczgcych podjecia czynnosci i
srodkéw dla usprawnienia kontrolowane] dziatalnosci, moze by¢ zorganizowana narada
pokontrolna.

2. Narada taka moze by¢ zorganizowana zardwno na wniosek kontrolujgcego, jak i z inicjatywy
kontrolowanego.

3. Udziat w naradzie biorg kontrolujgcy i kontrolowany. Sktad osdb biorgcych udziat w naradzie
uzgadnia kontrolujgcy z kontrolowanym.

4. 1 przebiegu narady pokontrolnej moze zostac sporzgdzony protokdt lub notatka, w ktdérym
ujmuje sie wnioski wraz z terminami ich realizacji. Dokument podpisuje kontrolujgcy i kierownik
jednostki kontrolowanej i sporzqdza sie w dwdch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

§ 26. (Tryb zgtaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontroli)

1.Kontrolowanym kierownikowi gminnej jednostce organizacyjnej oraz kierownikowi komorki

organizacyjnej Urzedu Gminy przystuguje prawo wniesienia w formie pisemnej umotywowanych

zastrzezen do ustalen zawartych w sprawozdaniu z kontroli w terminie tygodnia od daty
podpisania sprawozdania z konfroli.

2. Kontrolujgcy dokonuje analizy zgtoszonych zastrzezen i:

1) w przypadku uwzglednienia zastrzezer dokonuje odpowiednich zmian w sprawozdaniu oraz,
w miare potrzeby, podejmuje dodatkowe czynnosci kontrolne , informujgc o tym
kontrolowanego,

2) w przypadku nieuwzglednienia w czesci lub w catosci zastrzezen, przekazuje swoje
stanowisko  zgtaszajgcemu zastrzezenia z  pouczeniem o prawie do zgtoszenia
umotywowanych zastrzezeh do Wéjta Gminy w terminie tygodnia od otrzymania stanowiska
kontrolujgcego w sprawie zastrzezen,



3) pozostawia bez rozpatrzenia zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub po
uptywie terminu informujgc o tym kontrolowanego.

3. Zastrzezenia wniesione w trybie o ktérym mowa w ust.2 pkt.2 podlegajg rozpatrzeniu przez

Wéjta Gminy, ktéry wydaje decyzje w terminie do miesigca od daty wptywu zastrzezen. Decyzja

Wéjta Gminy w sprawie zastrzezeh zostaje przekazana do wiadomosci kontrolujgcego i

kontrolowanego i winna by¢ witgczona do akt kontroli. Kontrolujgcey jest decyzjg Wojta w sprawie

zastrzezen zwigzany.

§ 27. (Zalecenia pokontrolne)

1. Kontrolujgcy opracowuje projekt zalecen lub/i wnioskdw pokontrolnych na podstawie
wynikéw kontroli.

2.Projekt zalecen pokontrolnych otrzymujg osoby odpowiedzialne za ich realizacje celem
ewenfualnego zgtoszenia uwag i zastrzezen co do readlizacji zalecen. Projekt zalecen
pokontrolnych moze by¢ zawarty w sprawozdaniu z kontroli.

3. W sytuaciji nie zgtoszenia uwag i zastrzezeh w terminie dwdch tygodni od ofrzymania projektu
zaleceh pokontrolnych uznaje sie, ze kontrolowany wyraza zgode na redlizacje
zaproponowanych zalecen.

4. Kontrolujgcy nie jest zwigzany zgtoszonymi uwagami i zastrzezeniami do zaleceh. W razie
uwzglednienia zastrzezerh dokonuje zmiany w projekcie. W razie nie uwzglednienia zastrzezenh
dotgcza zastrzezenia kontrolowanego do projektu zaleceh pokontrolnych przekazujgc sprawe
do decyzji Wojta Gminy.

5.Projekt zalecen pokontrolnych kontrolujgcy przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

6. Wojt Gminy w oparciu o projekt, o ktérym mowa w ust. 5, podejmuje decyzje w sprawie
realizacji zalecen pokontrolnych. W treSci dokumentu formutuje konkretne zalecenia,
zobowiqgzujgce do podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci. Wyznacza
ponadto termin ich realizacji oraz termin do przystania informacii o sposobie wykonania zalecen.

§ 28. (Informacja o realizacji zalecen). Po uptywie terminu realizacji zalecen pokontrolnych
kontrolowany powiadamia Wojta Gminy i kontrolujgcego o realizacji zaleceh pokontrolnych, w
tym o ich wykonaniu oraz o stopniu realizacji zalecen bedqgcych w toku realizaciji. W wypadku
niezrealizowania zalecenh nalezy podac konkretne powody, ktére uniemozliwity ich realizacje.

§ 29. (Kontrola realizacji zalecen). Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlegac konftroli

sprawdzajgcej dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskdw pokontrolnych,

2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku
stanu pozgdanego.

Projekt sporzqdzit: Gt. Specjalista ds. kontroli wewnetrznej Joanna Dolatkowska



