Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wloszczowa

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§1
W celu wykonania postanowien Regulaminu Organizacyjnego w zakresie zasad organizacji
dziatalnosci kontrolnej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy ustala si¢ niniejszym zatacznikiem
zasady przeprowadzania kontroli.

§2
1. Kontrolg przeprowadza si¢ na podstawie:
1) planoéw kontroli, o ktorych mowa Regulaminie Organizacyjnym,
2) pisemnego polecenia przeprowadzenia kontroli.
2. Polecenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 wydaje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza — w
odniesieniu do wszystkich Wydziatow lub rownorzednych komorek organizacyjnych Urzgdu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy.

§3

1. Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli podlega wylaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli
moglyby oddzialywac na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego matzonka albo
osoby pozostajacej z nim we wspolnym pozyciu, krewnych i1 powinowatych do drugiego stopnia
badz o0s6b z nim zwiazanych z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli moze by¢ wytaczony z kontroli, jezeli zachodza
uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

3. O wylaczeniu z kontroli postanawia na wniosek lub z urzgdu Burmistrz. Postanowienie w tej
sprawie jest ostateczne.

§4
Kontrolg przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, w godzinach pracy w niej
obowiazujacych.

§5
Realizujac natozone obowiazki Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli, wg pisemnego polecenia
przeprowadzenia kontroli, ma pelny, wolny i nicograniczony dostgp do wszystkich dzialan,
dokumentoéw, majatku kontrolowanej jednostki, jak rowniez swobodnego poruszania si¢ na jej terenie.

§6
1. Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli moze sporzadzaé, a w razie potrzeby moze zada¢ od
kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia niezbgdnych dla kontroli kopii dokumentow,
odpisow lub wyciagéw z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen na podstawie
dokumentow.
2. Zgodno$¢ kopii dokumentow, odpisow i wyciaggdw oraz zestawien iobliczen z oryginalnymi
dokumentami potwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

§7
1. Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku
postepowania kontrolnego dowodow.
2. Dowodami sa w szczegolnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin oraz pisemne
lub ustne wyjasnienia i o§wiadczenia.



3. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej, odpowiedzialnego
za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie jego niecobecnos$ci - pracownika
wyznaczonego przez kierownika jednostki kontrolowane;.

4. Przebieg czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 utrwala si¢ w protokole, ktory podpisuja:
Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli oraz osoba obecna przy ogledzinach.

§8
1. Zebrane w toku postgpowania kontrolnego materialy dowodowe Pelnomocnik Burmistrza
odpowiednio zabezpiecza, w miar¢ potrzeby przez:
1) oddanie na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi jednostki kontrolowanej za
pokwitowaniem,
2) przechowanie  w  jednostce  kontrolowanej w  oddzielnym, zamknig¢tym
1 opieczgtowanym pomieszczeniu,
3) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem.
2. O zwolnieniu materiatdw dowodowych spod zabezpieczenia decyduje Pelnomocnik Burmistrza
ds. Kontroli, a w razie jego odmowy - zarzadzajacy kontrolg.

§9

1. Pelmomocnik Burmistrza ds. Kontroli moze zada¢ od pracownikow jednostki kontrolowanej
udzielenia mu, w terminie przez niego wyznaczonym, ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastapi¢ jedynie w przypadkach, gdy wyjasnienia maja
dotyczy¢ tajemnicy ustawowo chronionej, a Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli nie posiada
wlasciwego upowaznienia (np. poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku informacji
niejawnych).

3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze ztozy¢ Pelnomocnikowi Burmistrza ds. Kontroli
ustne lub pisemne o§wiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli.

4. Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli nie moze odméwic¢ przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono
zwiazek z przedmiotem kontroli.

5. W razie potrzeby ustne wyjasnienia i oswiadczenia Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli utrwala
w formie protokotu.

§ 10
Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli moze w toku kontroli informowaé kierownika jednostki
kontrolowanej o ustaleniach wskazujacych na nieprawidtowosci w dziatalnos$ci tej jednostki.

§ 11

1. W razie ujawnienia okolicznosci wskazujacych na popehienie przestgpstwa, Petnomocnik
Burmistrza ds. Kontroli zobowigzany jest do zabezpieczenia wszelkich dowodow o tym
swiadczacych oraz do niezwlocznego zawiadomienia zarzadzajacego kontrolg.

2. O stwierdzonych w wyniku kontroli przypadkach razacych naruszen prawa Pelmomocnik
Burmistrza ds. Kontroli zawiadamia zarzadzajacego kontrole nie pozniej niz 14 dnia od
zakonczenia kontroli.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1 1 2 dokonuje si¢ poprzez ztozenie pisemnej informacji w
sprawie.

§ 12
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli przedstawia w protokole
kontroli.
2. Protokot kontroli zawiera, co najmniej:
1) odpowiednia klauzulg tajnosci, jezeli znajduja si¢ w nim informacje objete tajemnica ustawowo
chroniona,
2) nazwg jednostki kontrolowanej i jej adres,
3) imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz — w przypadku, gdy kontrola
dotyczyta spraw finansowych - imig¢ inazwisko osoby odpowiedzialnej za prowadzenie



rachunkowosci, a takze okreslenie okresu zatrudnienia wymienionych o0s6b na tych
stanowiskach,

4) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej oraz okres
objety kontrola,

5) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

6) opis ustalonego w toku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz oséb za nie odpowiedzialnych,

7) spis zatacznikow stanowiacych integralng czg¢$¢ protokotu,

8) wzmianke¢ o liczbie stron, ktore zawiera protokot oraz o sporzadzonych protokotach
dodatkowych, odpisach, wyciagach i zabezpieczonych dowodach,

9) wzmiankg o prawie, sposobie i terminie zgloszenia udokumentowanych wyjasnien do ustalen
zawartych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu i ztozenia wyjasnien,

10) podpisy Pelnomocnika Burmistrza ds. Kontroli, kierownika jednostki kontrolowanej i - jezeli
kontrola dotyczyla spraw finansowych — osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
rachunkowosci oraz miejsce i dat¢ podpisania protokotu, a w przypadku odmowy podpisania -
wzmianke o tym fakcie i ztozenie stosownego wyjasnienia,

11) parafy Pelnomocnika Burmistrza ds. Kontroli i kierownika jednostki kontrolowanej na kazde;j
stronie protokotu,

12) wzmiankg o liczbie egzemplarzy, w jakiej sporzadzony zostal protokoél oraz adnotacje o
jednostkach lub osobach, ktérym dorgczone zostaly te egzemplarze.

3. Protokot kontroli sporzadza si¢, w co najmniej trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
kierownik jednostki kontrolowane;.

§13
1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoby ich zastepujace podpisuja protokoét kontroli w
terminie 3 dni od dnia jego otrzymania.
2. Osoby wymienione w ust. 1 moga odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli sktadajac w terminie
okreslonym w ust. 1 wyjasnienie przyczyn tej odmowy.
3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez
Pelnomocnika Burmistrza ds. Kontroli i realizacji ustalen kontroli.

§ 14

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie go zastepujacej przystuguje prawo zgloszenia,
w terminie 5 dni od daty podpisania protokotu kontroli, udokumentowanych zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole.

2. Zarzadzajacy kontrol¢ moze, na wniosek osob wymienionych w ust. 1, przedluzy¢ termin
wskazany w ust. 1 do 14 dni.

3. W razie zlozenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1, zarzadzajacy kontrol¢ postanawia o
podjeciu  dodatkowych czynnosci kontrolnych, a w przypadku stwierdzenia ich zasadnosci,
uwzglednia ten fakt w wystapieniu pokontrolnym.

§ 15
Na wniosek Petnomocnika Burmistrza ds. Kontroli kierownik jednostki kontrolowanej zwotuje naradg
pokontrolna, z udzialem zainteresowanych pracownikow, w celu omoéwienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i wnioskow, jakie wynikaja z ustalen kontroli.

§ 16

1. Po podpisaniu protokolu kontroli Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli opracowuje projekt
wystapienia pokontrolnego, zawierajacego w szczeg6Olnosci: zwigzly opis wynikéw kontroli,
przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien ze oraz wskazanie dziatan
zmierzajacych do wyeliminowania nieprawidlowosci i uchybien, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadkach szczegdlnych (np., gdy w toku kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci)
zarzadzajacy kontrole moze, na uzasadniony wniosek Pelnomocnika Burmistrza ds. Kontroli,
postanowic¢ o odstgpieniu od sporzadzania wystapienia pokontrolnego.

§17



Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego
zawiadamia zarzadzajacego kontrole o podjetych dziataniach zmierzajacych do realizacji zalecen
zawartych w wystapieniu lub przyczynach niepodj¢cia tych dziatan oraz o sposobie wykorzystania
uwag i wykonania wnioskow.

§ 18

1. W przypadku, gdy przeprowadzenie pelnego postgpowania kontrolnego jest nieuzasadnione z
uwagi na przedmiot i zakres kontroli, zarzadzajacy kontrol¢ moze postanowi¢ o przeprowadzeniu
uproszczonego postgpowania kontrolnego.

2. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego Petnomocnik Burmistrza ds. Kontroli sporzadza
sprawozdanie w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz sprawozdania otrzymuje kierownik
jednostki kontrolowane;.

3. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 2 Pelnomocnik Burmistrza ds. Kontroli przekazuje
zarzadzajacemu kontrolg, ktory podejmuje decyzje, co do koniecznos$ci wydania wystapienia
pokontrolnego.

4. Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na wystgpowanie razacych
nieprawidlowosci, a w szczegdlnosci naduzycia finansowe i naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, nalezy przeprowadzi¢ peine postgpowanie kontrolne.



