Zarzadzenie Nr 107.2022
Wéjta Gminy Biatosliwie

z dnia 21 listopada 2022 r .

w sprawie zasad przeprowadzania i dokumentowania kontroli instytucjonalnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 559 z pdin. zm.) oraz w zwigzku z § 23 Zarzadzenia Nr 92.2022 Wodéjta Gminy Biatosliwie z dnia

30 wrzes$nia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Biatosliwie
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Kontrole instytucjonalng, stanowigcg element systemu kontroli zarzadczej, wykonujg pracownicy
Urzedu Gminy Biatosliwie lub ustugodawca zewnetrzny.

§ 2. Do celéw przeprowadzania kontroli, ktérych sposéb i tryb przeprowadzania nie zostat
okreslony odrebnymi przepisami, ma zastosowanie tres¢ zatacznika do niniejszego zarzadzenia,
ustalajgcego zasady przeprowadzania i dokumentowania kontroli instytucjonalne;.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wéjta Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt

/-1 Krzysztof Rutkowski



Zatgcznik  do  Zarzadzenia  Nr
107.2022

Wajta Gminy Biatosliwie

z dnia 21 listopada 2022 r.

Zasady przeprowadzania i dokumentowania kontroli instytucjonalnej

Przepisy ogdlne

§ 1. W Gminie Biatosliwie funkcjonuje, jako jeden z elementdw systemu kontroli zarzagdczej,

kontrola instytucjonalna.

2. Kontrola instytucjonalna moze by¢ prowadzona przez pracownikéw Urzedu Gminy Biatosliwie
lub

ustugodawce zewnetrznego.

3. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane w:

1) komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy Biatosliwie;

2) podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

3) pozostatych podmiotach wydatkujgcych srodki finansowe otrzymane z budzetu Gminy

Biatosliwie.

Cel kontroli

§ 2. Nadrzednym celem kontroli jest:

1) ustalenie stanu faktycznego i pordwnanie go ze stanem wymaganym - wyznaczonym
w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i procedurach, oraz
sformutowaniu wnioskdéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidfowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) dostarczenie Wéjtowi rzetelnej wiedzy na temat kontrolowanego zakresu;

3)zobowigzanie jednostki do podjecia dziatarh majacych na celu wyeliminowanie
nieprawidfowosci;

4) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

Planowanie kontroli

§ 3. 1. Kontrole w Gminie Biatosliwie przeprowadza sie na podstawie:

1) rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez Wijta,

2) doraznych polecen Waijta.

2. Projekt planu kontroli na dany rok opracowuje sie w terminie do dnia 31 stycznia roku,
w ktérym bedzie przeprowadzona kontrola uwzgledniajac:

1) potrzeby kierownictwa Urzedu,

2) wyniki wczesniejszych kontroli,

3) wyniki badan i analiz, skarg i wnioskow,

4) wnioski zgtaszane przez kierownikdéw referatow i samodzielne stanowiska,

5) informacje ze srodkéw masowego przekazu.

Rodzaje kontroli



§ 4. Kontrole dzielg sie na:
1) kontrole planowane:
a) kompleksowe — badajgce catoksztatt dziatalnosci jednostki tj. realizacji przez nig zadan
statutowych i powierzonych;
b) problemowe — badajgce wybrane zagadnienia dziatalnosci jednostki;
c) sprawdzajgce — badajgce sposdb realizacji zalecen pokontrolnych.
2) dorazne, ktére majg charakter interwencyjny lub wynikajg z potrzeby pilnego zbadania
zdarzen
— przeprowadzane na polecenie Woijta,
3) biezgce, zwigzane z wtasciwym zgodnym z zawartg umowg, wydatkowaniem srodkow
otrzymanych z budzetu Gminy Biatosliwie.

Whytaczenie kontrolujgcego

§ 5. Kontrolujgcy zostaje wytgczony z kontroli, jezeli zachodzg okolicznosci, ktére mogg mieé
wptyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

§ 6. Podstawa wszczecia kontroli jest imienne upowaznienie, ktérego wzér stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszych zasad przeprowadzania i dokumentowania kontroli instytucjonalne;j.

§ 7. 1. Wéjt moze:

1) przedtuzy¢, zawiesi¢ lub odwotac zarzagdzong kontrole;

2) zmienié zakres lub tryb przeprowadzenia kontroli;

3) wskazac¢ inne, niz wskazane w upowaznieniu osoby do przeprowadzenia catosci lub czesci
kontroli.

2. Polecenia Wodjta wyrazane sg w formie ustnej lub pisemnej.

Obowigzki i prawa kontrolujacego

§ 8. 1. Do obowigzkdw kontrolujgcego w szczegdlnosci nalezy:

1) zaznajomienie sie z przepisami prawa odnoszgcymi sie do zakresu kontroli,

2) dokonanie obiektywnych ustalen i rzetelne ich udokumentowanie,

3) sporzadzenie protokotu kontroli, projektu wystgpienia pokontrolnego oraz projektéw innych
pism dotyczacych przeprowadzonej kontroli,

4) sprawdzenie sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych,

5) ochrona danych osobowych oraz zachowanie tajemnic ustawowo chronionych.

2. Kontrolujgcy zobowigzany jest do prowadzenia czynnosci kontrolnych zgodnie z zasadami

i trybem okreslonym niniejszym regulaminem oraz wskazéwkami przetozonych.

3. Kontrolujgcy ma prawo:

1) wykonywania kserokopii dokumentéw lub wyciggdéw z dokumentéw,

2) domagania sie wykonania przez pracownikdéw kontrolowanej jednostki/komarki
skanow/kserokopii dokumentdéw i poswiadczania ich za zgodnos¢ z oryginatem,

3) domaganie sie sporzadzenia przez pracownikow kontrolowanej jednostki/komarki zestawien
i obliczen,

4) wgladu do wszystkich dokumentdéw zwigzanych z przedmiotem kontroli,

5) zabezpieczania materiatéw dowodowych,



6) wstepu do pomieszczen i obiektdw jednostki/komarki kontrolowanej,

7) przeprowadzania ogledzin obiektéw i sktadnikéw majatkowych oraz sporzadzania
dokumentacji fotograficzne;j,

8) zadania od pracownikéw jednostki/komaérki kontrolowanej udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien,

9) dostepu do danych osobowych, w tym dotyczacych kwalifikacji i wynagrodzen pracownikéw
(w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli),

10) zadania niezbednych informacji i wyjasnien pracownikéw pozostatych komoérek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy w zwigzku z przeprowadzanym
postepowaniem kontrolnym,

11) uzyskiwania od Radcy Prawnego Urzedu Gminy Biatosliwie porad i opinii w zakresie stanu
prawnego dotyczgcego przedmiotu kontroli.

Obowigzki jednostki kontrolowanej

§ 9. 1. Kierownik kontrolowanej jednostki/komérki zapewnia w szczegdlnosci:

1) pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli,

2) niezwtocznie przedstawia zagdane materiaty i dokumenty,

3) terminowo udziela wyjasnien i odpowiedzi,

4) sporzadza niezbedne do przeprowadzenia kontroli kserokopie dokumentéw lub wyciagi
dokumentéw,

5) poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw,

6) umozliwia fotografowanie dla utrwalenia dowodu w sprawie bedacej przedmiotem kontroli.
2. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej nie jest w stanie udostepnic
pomieszczenia, na zgdanie kontrolujgcego wydaje za pokwitowaniem stosowne dokumenty na
czas trwania postepowania kontrolnego.

§ 10. Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo do podjecia, podczas trwania kontroli,
dziatan naprawczych, zaradczych lub usprawniajgcych w zakresie stanowigcym przedmiot kontroli.

Prowadzenie postepowania kontrolnego

§ 11. 1. Kontrole przeprowadzane sg jednoosobowo lub przez zespét kontrolujgcy. W
przypadku

powotania zespotu, Wéjt wyznacza koordynatora.

2. W przypadku kontroli o ktédrych mowa w § 4 pkt 1i 3 kontrolujgcy zawiadamia co najmniej

dni przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kierownika kontrolowanej jednostki/komaérki
o jej terminie i zakresie.

3. Czynnosci kontrolne poprzedza okazanie kierownikowi kontrolowanej jednostki/komaérki
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

4. Kontrole prowadzi sie w jednostce kontrolowanej lub siedzibie Urzedu Gminy.

§ 12. 1. Do technik kontroli zalicza sie w szczegdlnosci: analize i weryfikacje dokumentow,
obserwacje, zapytanie w formie ustnej i pisemne;j.

2. O doborze techniki kontroli decydujg kontrolujgcy.

§ 13. 1. Ustalenia stanu faktycznego dokonuje sie na podstawie zebranych w toku kontroli



dowoddw, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, protokoty
ogledzin, zdjecia, elektroniczne nosniki informacji, udokumentowane oswiadczenia i
wyjasnienia, opinie ekspertéw i specjalistow.

2. Kontrolujgcy w postaci protokotu dokumentuje:

1) uzyskane wyjasnienia lub oswiadczenia istotne dla wyjasnienia sprawy - wzoér protokotu
stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu;

2) ustalenie stanu faktycznego obiektdw lub innych sktadnikéw majatku albo sprawdzenie
okreslonych czynnosci - wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§14. 1. W przypadku gdy postepowanie kontrolne wymaga zbadania zagadnien wymagajacych
wiedzy specjalistycznej kontrolujgcy moze:

1) wnioskowa¢ do Wéjta o powotanie biegtego;

2) wtgczy¢ do udziatu w kontroli pracownika Urzedu Gminy, posiadajgcego specjalistyczng
wiedze zawodowg; wigczenie nastepuje po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym
pracownika.

2. Osoba powotfana w charakterze biegtego lub eksperta sporzgdza opinie.

3. Jezeli w toku postepowania kontrolnego powstanie watpliwos¢ wymagajgca interpretacji
przepiséw prawnych kontrolujacy zwraca sie do Radcy prawnego o wydanie opinii prawne;.

Protokét kontroli

§ 15. 1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje sie w protokole kontroli, w sposdb
zwiezty,

logiczny i rzetelny.

2. Protokdt kontroli sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach.

3. Protokdt kontroli zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe i adres jednostki/komarki kontrolowanej;

2) imie i nazwisko kierownika jednostki/komaérki kontrolowanej, okres zatrudnienia,

z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg;

3) wskazanie formy organizacyjno-prawnej jednostki/komaérki kontrolowanej;

4) numer i date upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

5) imiona i nazwiska kontrolujacych;

6) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z uwzglednieniem przerw,

7) zakres kontroli i okres objety kontrolg;

8) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem podstawy
dokonania

ustalen;

9) wskazanie stwierdzonych nieprawidtowosci;

10) informacje o sporzadzonych innych protokotach, wyciggach, oswiadczeniach, ztozonych

wyjasnieniach i zabezpieczonych dowodach;

11) pouczenie o przystugujgcych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach

dotyczgcych mozliwosci wniesienia zastrzezen do tresci protokotu oraz prawie odmowy

podpisania protokotu.

4. Po zakonczeniu kontroli, bez zbednej zwtoki, kontrolujgcy przekazuje kierownikowi

kontrolowanej jednostki/komadrki dwa podpisane i zaparafowane przez niego egzemplarze

protokotu kontroli.

5. W terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu kontroli kierownik kontrolowanej



jednostki/komorki parafuje kazdg ze stron protokotu oraz podpisuje ostatnig strone wraz

z podaniem daty tej czynnosci.

6. Za date przekazania protokotu uznaje sie dzieri roboczy, w ktérym protokét zostat wystany.
7. W przypadku stosowania papierowego obiegu dokumentdéw jeden egzemplarz protokotu
kontroli otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, a drugi przechowywany jest w Referacie
organizacji i promocji Urzedu Gminy Biatosliwie.

8. W przypadku gdy ustalenia kontroli prowadzonej w jednostce/komérce wskazuja

na nieprawidtowosci dotyczgce pracy innej jednostki lub referatu kopie protokotu kontroli
przedktada sie kierownikowi tej jednostki lub referatu, celem ztozenia wyjasnien, przedfozenia
dodatkowych dowoddw lub wniesienia zastrzezen do protokotu kontroli.

§ 16. 1. Kierownik jednostki/komérki kontrolowanej ma prawo zgtosi¢ w ciggu 7 dni od daty
otrzymania protokotu, odmowe jego podpisania. Powyzsze wymaga wskazania przyczyn
odmowy.

2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kierownika kontrolowanej
jednostki/komaérki, kontrolujacy czyni adnotacje w koricowej czesci protokotu.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody wszczecia postepowania
pokontrolnego.

Zgtaszanie i rozpatrywanie zastrzezen do protokotu kontroli

§ 17. 1. W terminie 14 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu kierownik
jednostki/komaérki

kontrolowanej ma prawo do zgtoszenia kontrolujgcemu, pisemnych uzasadnionych zastrzezen,

co do ustalen zawartych w protokole.

2. Kontrolujgcy dokonuje analizy wniesionych zastrzezen i w razie potrzeby podejmuje

dodatkowe czynnosci kontrolne.

3. Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadnos$¢ wniesionych zastrzezen, sporzadza dodatkowy

protokot, w ktérym opisuje wniesione zastrzezenia i ustalenia wynikajgce z ponownej analizy

zagadnien bedacych przedmiotem zastrzezen.

4. Dodatkowy protokdt zatwierdzany jest w trybie okreslonym dla protokotu kontroli.

5. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci kontrolujgcy informuje o tym
fakcie

kierownika kontrolowanej jednostki/komadrki w formie elektronicznej lub pisemnej.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odwotac sie od stanowiska kontrolujgcego

opisanego w ust. 5. Odwotanie sktada sie do Wojta Gminy Biatosliwie w terminie 7 dni od

otrzymania informacji o nieuwzglednieniu zastrzezen.

Wystapienie pokontrolne

§ 18. 1. W przypadku wystapienia nieprawidtowosci kontrolujgcy opracowuje projekt
wystgpienia pokontrolnego w terminie do 30 dni od zakonhczenia kontroli.

2. Wystgpienie zawiera:

1) syntetyczny opis stwierdzonych nieprawidtowosci,

2) wskazanie naruszonych przepiséw,

3) uwagi i wnioski w sprawie usuniecia nieprawidtowosci,

4) termin udzielenia odpowiedzi w sprawie sposobu realizacji zalecen.

3. Projekt wymaga opinii Radcy prawnego w przypadku ztozonosci tematycznej.



4. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Wojt Gminy Biatosliwie.

5. Wystgpienie pokontrolne przekazywane jest do kierownika kontrolowanej jednostki, innych
zobowigzanych do realizacji zalecen pokontrolnych.

6. Wystgpienie przekazuje sie w formie papierowej lub elektronicznej.

Podejrzenie popetnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

§ 19. 1. W przypadku czyndw noszacych znamiona przestepstwa lub naruszenia dyscypliny

finanséw publicznych, kontrolujgcy zobowigzany jest do przygotowania projektu
zawiadomienia

do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych lub wtasciwego organu powotanego do $cigania

przestepstw.

2. Projekty zawiadomien przedktadane sg celem zaopiniowania Radcy prawnemu.

3. Zaopiniowane zawiadomienia podpisuje Wéjt Gminy Biatosliwie.

Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych

§ 20. 1. Kierownicy kontrolowanych jednostek/komodrek, ktdérzy otrzymali zalecenia
pokontrolne

zobowigzani sg w terminie okreslonym w wystgpieniu pokontrolnym do sporzadzenia oraz

zfozenia przejrzystego i merytorycznego sprawozdania o sposobie wykorzystania uwag

i wykonania wnioskéw pokontrolnych oraz podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia

tych dziatan.

2. Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy zweryfikowanie sprawozdania o ktérym mowa

w ust. 1.

3. O niewykonaniu zalecenia Wéjta lub opdznieniu w jego realizacji kontrolujgcy informuje
Wojta

Gminy Biatosliwie.

Zasady prowadzenia akt kontroli i sporzadzania sprawozdawczosci
z realizacji planow kontroli

§ 21. 1. Akta kontroli prowadzi sie w sposdb uporzgdkowany, z zachowaniem przepiséw
instrukcji kancelaryjne;.

2. Akta obejmujg w szczegdlnosci:

1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,

2) protokdt kontroli,

3) wystgpienie pokontrolne,

4) sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych,

5) korespondencje zwigzang z kontrolg min. wniesione zastrzezenia i ustosunkowanie sie
do zastrzezen.

§ 22. W terminie do korica 31 marca kazdego roku realizujacy kontrole wewnetrzne sporzadza
sprawozdanie z realizacji planu kontroli i przedktada je Wéjtowi Gminy Biatosliwie.

Wit

/-1 Krzysztof Rutkowski






Zatgcznik Nr 1

Zasady przeprowadzania

i dokumentowania kontroli instytucjonalnej
Zarzadzenie Nr 107.2022 Wéjta Gminy Biatosliwie
z dnia 21 listopada 2022 r.

Biatosliwie, dnia.....cccceveeeveeevececcnnns
ZNak SPrawy:....cccccvecvecuevennns
UPOWAZNIENIE Nr ............
do przeprowadzenia kontroli
12T (nazwa i adres jednostki)
PN/ 1.ttt ettt ettt s re sttt e beabenbereen (imie, nazwisko kontrolujgcego)

Przedmiotem kontroli jest:

(temat kontroli)

Data waznosci upowaznienia:

(podpis Waijta)



Zatgcznik Nr 2

Zasady przeprowadzania

i dokumentowania  kontroli  instytucjonalnej
Zarzadzenie Nr 107.2022 Wéjta Gminy Biatosliwie
z dnia 21 listopada 2022 r.

Biatosliwie, dnia .....cccocevvvveevi i,

Protokot przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie § 13 ust. 2 pkt 1 Zasad przeprowadzania i dokumentowania kontroli instytucjonalnej

............................................................................................................................. (imie i nazwisko kontrolujgcego)
W ANl przyjat ustne wyjasnienia od:

........................................................................ (imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe sktadajgcego wyjasnienia)
W SPITAWIE 1eiecteeieeseeettessteseteaeesreestsesseesuneesses sheasten stearseensss sunesssessstesseenssssunesssns sueeesses stesnssennessrnssssesssesnssenanssnes
o] nastepujacej
EEESCT cuiiiis et ettt et ettt et et e e ehe Steaeeaeeueeheeheeheeheshe she st st st st et e e benaen

(podpis kontrolujgcego) (podpis sktadajgcego oswiadczenie)
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Zatgcznik Nr 3

Zasady przeprowadzania

i dokumentowania  kontroli  instytucjonalnej
Zarzadzenie Nr 107.2022 Wéjta Gminy Biatosliwie
z dnia 21 listopada 2022 r.

Biatosliwie, dnia......cccccveveveirerrennn..

Protokét ogledzin

Na podstawie § 13 ust. 2 pkt 2 Zasad przeprowadzania i dokumentowania kontroli instytucjonalnej

........................................................................................................................ (imie i nazwisko kontrolujgcego)
w obecnosci:
.................................................................................... (imie, nazwisko przedstawiciela kontrolowanej jednostki)
W ANIU e dokonali ogledzin:
........................................................................................................................ (przedmiot ogledzin)
Ustalono:

(podpis kontrolujgcego) (podpis sktadajgcego oswiadczenie)
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