BURMISTRZ TOSZKA
ul. Bolestawa Chrobrego 2
44-180 Toszek
ZARZADZENIE NR 120.2.2015

BURMISTRZA TOSZKA
z dnia 15 stycznia 2015 r.

w sprawie regulaminu przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miejskim w Toszku
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Toszek

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 22013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.)

zarzadza sig, co nast¢puje:

g1

Wprowadza sie regulamin przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miejskim w Toszku
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Toszek w brzmieniu okreslonym w zataczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ gléwnemu specjaliscie ds. kontroli w Urzedzie
Miejskim w Toszku.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 0050.39.2014 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2014 r.
w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Toszku Regulaminu Kontroli
Wewnetrzne;j.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik
do zarzadzenia nr 120.2.2015
Burmistrza Toszka

z dnia 15 stycznia 2015 r.

Regulamin przeprowadzania Kontroli w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz jednostkach

organizacyjnych Gminy Toszek

Rozdzial 1
Wprowadzenie
§1

1. Regulamin okresla ogolna organizacje¢ systemu kontroli wewngtrznej obowigzujgcego
w Urzedzie 1 podleglych jednostkach, zasady jego projektowania i funkcjonowania
oraz metody prowadzonej dziatalnosci kontrolne;j.

2. System kontroli wewnetrznej stanowi ogdt srodkéw funkcjonalnych stuzacych zdobyciu
przez Burmistrza racjonalnej pewnosci, ze zrédet wewnetrznych, ze dziatalnos$é za ktéra
odpowiada, przebiega w sposOb minimalizujacy prawdopodobienstwa wystapienia
nieprawidlowosci, oszustwa, blgdu, czy nieekonomicznych lub nieskutecznych praktyk.

3. System kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Toszek
opiera si¢ na nastgpujacych standardach szczegotowych:

a) struktura kontroli wewnetrznej oraz wszelkie operacje finansowe i znaczace zdarzenia
powinny by¢ dokladnie udokumentowane, a dokumentacja powinna by¢ natychmiast
dostgpna, jesli zachodzi potrzeba jej sprawdzenia,

b) operacje finansowe i znaczace zdarzenia powinny by¢ niezwlocznie zarejestrowane
i prawidlowo sklasytikowane,

¢) operacje finansowe i znaczace zdarzenia powinny podlega¢ autoryzacji oraz by¢
wykonywane tylko przez osoby dysponujace odpowiednimi uprawnieniami,

d) kluczowe obowigzki i odpowiedzialno$¢ za udzielanie upowaznien, realizowanie,
rejestrowanie oraz sprawdzanie operacji finansowych i zdarzen powinny by¢ podzielone
migdzy rozne osoby,

e) nalezy zapewni¢ kompetentny nadzor dla upewnienia si¢, ze cele postawione przed
kontrolg wewnetrzng sa realizowane,

f) dostgp do zasobow i akt powinien by¢ ograniczony tylko do 0s6b upowaznionych, ktdre

1(/

sa odpowiedzialne za dozor nad nimi lub ich wykorzystanie.



4. Standardy wymienione w pkt. 3 stanowia kryteria opracowywania systeméw kontroli
funkcjonalnej w Urzgdzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Toszek.
5. Regulamin okresla w szczegdlnoscei:
a) zasady 1 tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych ipokontrolnych w Urzedzie
Miejskim w Toszku oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Toszek,
b) uprawnicnia i obowigzki kontrolujacego oraz kontrolowanego,
¢) sposOb  posigpowania w  przypadku ujawnienia okolicznosci  wskazujacych
na popetnienie  przestgpstwa lub  wykroczenia albo przestepstwa skarbowego
lub wykroczenia skarbowego, albo tez naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub
okolicznosci uzasadniajacych odpowiedzialnosé¢ dyscyplinarng lub porzadkowa.
6. llekro¢ w niniejszej regulacii jest mowa o:
a) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Toszku,
b) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Toszka,
¢) zarzgdzajacym kontrolg — oznacza to Burmistrza Toszka lub upowazniong przez niego
osobe,
d) Zastepey Burmistrza — oznacza to Zastepce Burmistrza Toszka,
e) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Toszek,
f) Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Toszek,
g) kontrolujgcym  —  oznacza to osobg wskazang imiennie w upowaznieniu
do przeprowadzenia kontroli, tj. gléwnego specjaliste ds. kontroli w Urzedzie Miejskim
w Toszku lub/i inng osob¢ upowazniong przez Burmistrza Toszka,
h) jednostce kontrolowanej — oznacza to podmiot wymieniony w § 2,
1) dokumencie — oznacza to kazdy nosnik informacji utrwalonej za pomoca pisma
bez wzgledu na jego forme,
J) dowodzic rzeczowym — oznacza to kazdy przedmiot na podstawie ktérego mozna
dokona¢ ustalen faktow,
k) wyjasnieniach — oznacza to ustne lub pisemne wypowiedzi w zwigzku z okreslonymi
faktami skladane na wniosek kontrolujacego,
I) o$wiadczeniach — oznacza to pisemne wypowiedzi w zwiazku z okreslonymi faktami
skiadane z inicjatywy skladajacego o$wiadczenie.
§2
1. Podmiot kontroli  stanowi Urzad (komorki organizacyjne Urzedu) oraz jednostki

organizacyjne Gminy Toszek.



2. Podmiotem kontroli sg takze jednostki nie zaliczane do sektora finanséw publicznych,
jezeli pozwalaja na to zawarte umowy oraz inne uregulowania prawne (dotyczy to takze

spolek kapitalowych z udzialem Gminy Toszek).

Rozdzial 2
Podstawowe cele, zadania, zasady i rodzaje prowadzonej kontroli
§3
1. Istotg czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe ustalenie stanu faktycznego i porownanie go
z obowigzuiica dla niego norma szeroko rozumiana jako przede wszystkim uregulowanie
prawne czy ez przepisy wewngtrzne dotyczace dziatalnosci jednostki kontrolowane;j.
2. Zasadami obowiazujacymi bezwzglednie przy prowadzeniu kontroli sa:

a) zasada lcgalnosci postgpowania, czyli istnienie podstaw prawnych do prowadzenia
kontroli oraz przestrzeganie w toku kontroli praw i obowiazkéw, jakie przystuguja
zarOwno kontrolujacemu jak i stronie kontrolowane;,

b) zasada prawdy materialnej, czyli uwzglednienie wszystkich okolicznosci
towarzyszacych badanym zjawiskom 1 dazenic do dokonania ustalen zgodnych
z rzeczywistoscia, tj. odpowiadajacych prawdzie,

¢) zasada podmiotowosci, czyli obowigzek dokonywania ustalen oraz formowania
wnioskéw pokontrolnych zgodnie z kompetencjami, jakie posiada jednostka
kontrolowana,

d) zasada przedmiotowosci, czyli obowiazek dokonywania kontroli tylko w zakresie
okreslonym w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli (w przypadku ujawnienia
wtoku kontroli okolicznoscel uzasadniajacych rozszerzenie zakresu kontroli nalezy
wystapi¢ z odpowiednim wnioskiem do zarzadzajacego kontrole),

e) zasada obiektywizmu, czyli rzetelne i bezstronne ustalenie stanu faktycznego. Stan
faktyczny wustalany jest wylacznie na podstawie dowodéw zebranych w toku
postepowania.

3. Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia nast¢pujacych rodzajéw kontroli:

a) ze wzgledu na czas realizacji:

— kontrola wstegpna (ex ante): obejmujaca czynnosci, operacje badz decyzje
zamierzone — ktore maja by¢ dopiero wykonane,
— kontrola biezaca: obejmujaca badanie czynnoSci i operacji w trakcie ich

wykonywania,



— kontrola nastgpcza (ex post): obejmujaca badanie czynno$ci i operacji juz
wykonanych.
b) ze wzgledu na planowo$¢ kontroli:
— kontrola planowa: wynikajaca z zatwierdzonego przez Burmistrza rocznego planu
kontroli,
- kontrola pozaplanowa (dorazna): wynikajaca z biezacych potrzeb.
¢) ze wzgledu na przedmiot i zakres kontroli:
— kontrola peina (kompleksowa): obejmujaca wszystkie obszary dziatalnosci
jednostki kontrolowane;j,
— kontrola problemowa: obejmujaca badanie konkretnego problemu wymagajacego
oceny,
— kontrola wyrywkowa obejmujaca wybrane operacje i czynnosci.
d) ze wzgledu na charakter kontroli:
— kontrola formalnoprawna: obejmujaca badanie =z zakresu przestrzegania
obowiazujacych przepiséw prawa,
— Kontrola merytoryczna: obejmujaca badaniec i ocen¢ merytoryczng wykonania
zadan,
— konirola dokumentalna: obejmujaca weryfikacje dokumentow,
-~ kontrola rzeczowa: obejmujaca weryfikacje ilosei i jakosci skladnikéw
majatkowych.
e) ze wzgledu na podmiot przeprowadzajacy kontrole:
— samokontrola: obejmujaca biezace kontrolowanie prawidlowo$ci wykonywania
wlasnej pracy, z uwzglednieniem obowiazkdéw wynikajacych z zakresu czynnosci,
— kontrola funkcjonalna: obejmujgca wykonywanie kontroli przez przelozonych
wobee  podwladnych i przez jednostki nadrzgdne wobec podrzednych,
prowadzona na biezaco w toku zarzadzania przy zastosowaniu dostepnych
procedur i mechanizméw wbudowanych w system zarzgdzania,
- kontrola instytucjonalna: obejmujaca wykonywanie kontroli przez wyodrebniona
komorke powotang do sprawowania funkcji kontrolnych.
§4
. Burmistrz sprawuje osobiScie kontrole funkcjonalng wobec Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza,  Skarbnika  oraz  jednostek  kontrolowanych  bezposrednio mu

podporzadkowanych.
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Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik sprawujg kontrole funkcjonalng w stosunku

do podporzadkowanych jednostek kontrolowanych.

. Zakres tej kontroli obejmuje realizacje zadan statutowych jednostek kontrolowanych oraz

obowiazkéw stuzbowych kierownikow jednostek kontrolowanych, a w szczegdlnosci

legalnosc, rzetelnosc, celowos¢ i gospodarnos$¢ podejmowanych decyzji.

. Kontrola ta odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznawanie si¢, podpisywanie, dekretowanie

lub parafowanic opracowywanych decyzji, rozstrzygnig¢, informacji, analiz i innych
dokumentow stuzbowych oraz wystuchiwanie ustnych relacji kierownikéw jednostek
kontrolowanych.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sprawujg biezgcg kontrole funkcjonalng
w stosunku do podleglych pracownikoéw, nadzorowanych jednostek oraz systemow
zarzadczych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;j.

§5

. Wyspecjalizowang komérka organizacyjna Urzgdu, uprawniong do prowadzenia kontroli

instytucjonalnej wobec wszystkich jednostek kontrolowanych, jest samodzielne

stanowisko ds. kontroli.

. Bezposredni nadzér nad praca osoby zajmujacej samodzielne stanowisko ds. kontroli

(glowny specjalista ds. kontroli) sprawuje Burmistrz.

. W ramach dziatan kontrolnych osoba zajmujaca samodzielne stanowisko ds. kontroli bada

w szczegoOlnosci wykonywanie ustaw i innych aktow prawnych, w zakresie dzialalnosci
finansowej, gospodarczej i organizacyjno-administracyjnej oraz merytorycznej jednostek
kontrolowanych.

Podstawowym cclem dziatalno$ci kontrolnej osoby zajmujacej samodzielne stanowisko
ds. kontroli jest wykrywanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostki kontrolowanej
na kazdym odcinku jej dzialania, podniesieniec sprawnosci dzialania jednostki
kontrolowanej poprzez eliminacj¢ w przyszlej pracy ujawnionych uchybien, ujawnienie

przyczyn i zrodel ich powstawania.

Rozdzial 3
Postepowanie kontrolne

§6

. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie:

a) rocznego planu kontroli opracowanego przez gléwnego specjaliste ds. kontroli Urzedu

Miejskiego w Toszku i zatwierdzonego przez Burmistrza, ktory okresla:



— zakres kontroli,

— podstawy prawne prowadzenia kontroli,

— cel kontroli,

— wykaz jednostek objetych danym zakresem kontroli,

lub w oparciu o indywidualna decyzje zarzadzajacego kontrole.

Przy opracowywaniu tematyki planu kontroli bierze si¢ pod uwage, m.in.: wymogi ustawowe,

wyniki wezesniej przeprowadzonych kontroli, wskazowki Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza,

Sekretarza oraz Skarbnika, wyniki zewnetrznych kontroli.

b) programu  kontroli ustalanego przez glownego specjaliste ds. kontroli Urzedu
Miejskiezo w Toszku lub/i inng osobg upowazniona przez Burmistrza i zatwierdzonego
przez Burmistrza, ktory okresla:

— zakres kontroli,
— cel kontroli oraz metody kontroli zapewniajace osiaggnigcie tego celu,

¢) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wydanego przez zarzadzajacego kontrole,
ktore okresla:

— podstawe prawng prowadzenia kontroli,

— jednostke kontrolowana,

— zakres kontroli,

— termin rozpoczecia i przewidywany termin zakonczenia kontroli,
— 0soby upowuznione do przeprowadzenia kontroli.

2. Roczny plan kontroli przedklada si¢ do zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie do dnia 20
stycznia nastepnego roku budzetowego. Burmistrz moze wyrazi¢ zgod¢ na zmiang terminu
sporzadzenia rocznego planu kontroli na uzasadniony wniosek kontrolujacego, Zast¢pey
Burmistrza, Sekrctarza lub Skarbnika. |

3. Zmiany w rocznym planie kontroli, programie kontroli zatwierdza Burmistrz.

4. Burmistrz, w uzasadnionych przypadkach, moze odwola¢ zarzadzong kontrole.

5. Zastepca Burmisirza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy jednostek kontrolowanych moga
kierowa¢ do Burmistrza informacje na podstawie ktorych moze on podja¢ decyzje
o zarzadzeniu kontroli,

§7
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza jedna osoba lub wiecej oséb na podstawie

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wydanego przez zarzadzajacego kontrole.
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2. W przypadku kontroli przeprowadzanej przez co najmniej dwie osoby (zespdt kontrolny)
gléwny specjalista ds. kontroli w Urzedzie pelni role koordynatora kontroli.
3. Koordynator zespotu kontrolnego organizuje prace zespotu, w szczegolnosei:
a) dokonuje podziatu zadan miedzy cztonkéw zespotu i koordynuje ich dzialania,
b) zapewnia prawidlowe i terminowe przeprowadzanie kontroli przez zespol,
¢) rozstrzyga rozbieznosci migedzy czlonkami zespolu wynikle na tle dokonanych ustalen
kontrolnych lub sposobu ujecia ustalen w protokole kontroli,
d) reprezentuje zespo! wobec kierownika jednostki kontrolowane;.
4. Kontrolujacy:
a) przeprowadza kontrol¢ w jednostce kontrolowanej zgodnie z zasadami i trybem
postepowania kontrolnego oraz programem kontroli,
b) ustala w sposdb obiektywny stan faktyczny oraz rzetelnie go dokumentuje,
¢) sporzadza dokumenty okreslone w przepisach niniejszego zarzadzenia, w szczegédlnosci
protokotly kontroli oraz projekty wystapien pokontrolnych,
d) bierze udzial w postgpowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen,
¢) wykonuje inne zadania w zakresie postgpowania kontrolnego zlecone przez Burmistrza.
5. Do kontroli spraw, przy ktérych zachodzi konieczno$é zapoznania sie z informacjami
nigjawnymi, kontrolujgcy powinien posiada¢ odpowiednie upowaznienie do dostepu

do informacji niejawnych, uzyskane na podstawie odr¢bnych przepisow.
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. Sposob udostepniania kontrolujagcym dokumentdw oraz danych objetych ochrong danych
osobowych ustala kierownik jednostki kontrolowanc;j.
7. W przypadku koniecznosci rozszerzenia zakresu kontroli lub zmiany sktadu osobowego
zarzadzajacy kontrole wydaje odrebne upowaznienie.
§ 8
1. Jezeli w kontroli biorg udzial pracownicy z innych komérek organizacyjnych Urzedu,
kontrolujacy nadzoruje ich czynnosci kontrolne.
2. Jezeli w toku kontroli konieczne jest zbadanie okreslonych zagadnien wymagajacych
wiadomosci specjalnych, zarzadzajacy kontrole z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
kontrolujacego moze powolaé osoby trzecie nie bedace pracownikami Urzedu lub zleci¢

kontrole na zewnatrz.

§9

[y

. Postgpowanie kontrolne ma na celu:

a) rzetelne i obiektywne ustalenic stanu faktycznego w zakresie objetym kontrola,



b) poréwnanic stanu faktycznego ze stanem pozadanym wynikajacym z norm prawnych,
ckonomicznych, finansowych, organizacyjnych lub wywodzgcym si¢ z zasad wiedzy,
w tym z zasady racjonalnego 1 efektywnego dzialania,

¢) ustalenie przyczyn 1 skutkdow oraz osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidlowosei i uchybienia,

d) rzetelne udokumentowanie dokonanych ustalen,

e) podniesienie jakosci dzialania jednostki poprzez eliminacje ujawnionych uchybien
w przysziej pracy.

. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawic dowodoéw zebranych w toku

postgpowania. Dowodami sa w szczegolnosei dokumenty, dowody rzeczowe, wyniki

ogledzin, pisemne os$wiadczenia, pisemne i ustne wyjasnienia, oraz opinie specjalistow.

§ 10

. Na minimum 3 dni przed planowanym terminem rozpoczecia kontroli kontrolujacy

(koordynator kontroli) pisemnie, mailem lub telefonicznie zawiadamia jednostke

kontrolowang o terminie i przedmiocie kontroli.

. Postepowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki lub w miejscu przez nig

wskazanym.

. Czynnosci kontrolne moga by¢ w miar¢ potrzeby prowadzone poza siedzibg jednostki

kontrolowanej, w tym w Urzedzie.

. Kontrola jest przeprowadzana w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w jednostce

kontrolowanej. ale zgodnie z godzinami pracy kontrolujacego.

. Dokumenty kontrolowane sg pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

. Kontrola formalna obejmuje ustalenie:

a) rodzaju 1 autentycznosci dokumentu,

b) wystawcy dokumentu,

c) legalnosci wystawienia i prawidtowosci sporzadzenia,

d) innych cech formalnych dokumentu.

. Kontrola merytoryczna obejmuje analiz¢ dokumentu w aspekcie adekwatnosei jego tresci

w odniesieniu do celu, jaki na podstawie tego dokumentu miat by¢ realizowany.
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Rozdzial 4
Uprawnienia i obowigzki kontrolujgcego
§11
. Kontrolujacy podlega wytaczeniu z postgpowania kontrolnego, jezeli wyniki kontroli
moglyby oddzialywac na jego prawa lub obowiazki, na prawa i obowigzki jego malzonka
albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspOlnym pozyciu, krewnych
1 powinowatych do drugiego stopnia oraz 0séb zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia,
opieki lub kurateli. Powody wylaczenia trwaja takze po ustaniu malzenstwa lub
przysposobienia.
. Kontrolujagcy moze by¢ wylaczony z postgpowania kontrolnego w kazdym czasie,
jezeli zachodza watpliwosci, co do jego bezstronnosci.
. Kontrolujgcy niezwlocznie zawiadamia zarzadzajacego kontrole o przyczynach
powodujacych wylgczenie.
. Zarzadzajacy kontrolg podejmuje decyzje o wylgczeniu.
. Kontrolujgcy zobowigzany jest przedlozy¢ zarzadzajacemu kontrole pisemne o$wiadczenie
o okolicznosciach jego dotyczacych, opisanych w pkt. 11 2.
. Przed przystgpicniem do kontroli, kontrolujacy zobowigzany jest do przedstawienia
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli kicrownikowi jednostki kontrolowane;j,
wylegitymowania sie¢ dowodem osobistym oraz odnotowania kontroli w ksigzce kontroli.
. Kontrolujacy wustala z kierownikiem jednostki zasady wspdlpracy zapewniajace
sprawne przeprowadzenie czynnosci kontrolnych. W przypadku braku mozliwosci
porozumienia si¢, kontrolujgecy zawiadamia o tym fakcie zarzadzajacego kontrole, ktory
decyduje o dalszyvm sposobie postepowania.
. Kontrolujacy w czasic wykonywania czynnosci kontrolnych ma prawo do:
a) wglagdu  do  dokumentéw bezposrednio zwiazanych z przedmiotem kontroli,
z zastrzezenicm § 7 pkt. 516,
b) pobierania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materialéw dowodowych,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j,
¢) przeprowadzania ogledzin obicktow, skladnikow majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci,
d) zadania od kicrownika oraz pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielania ustnych

i pisemnych wyjasnien,

A



9.

10

1.

12.

13

14.
15.

16.

e) zasiegania — w zwigzku z przeprowadzana kontrolg — informacji, a takze opinii
winnych  nickontrolowanych  jednostkach lub od o0s6b  niezatrudnionych
w kontrolowanej jednostce.

Kontrolujgcy pobiera dowody rzeczowe w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej,

w ktore] pobicrana rzecz si¢ znajduje. a w razic jego nicobecnosci — pracownika

wyznaczonego przez kierownika jednostki kontrolowane;.

. W przypadku stwierdzenia okolicznosci zagrazajacych zyciu lub zdrowiu ludzkiemu,

powstaniu szkody w finansach lub mieniu, kontrolujgcy zobowigzany jest niezwlocznie
poinformowa¢ o tym kierownika jednostki kontrolowanej. Kierownik jednostki
kontrolowanej zobowiazany jest poinformowac¢ kontrolujacego o podjetych srodkach
zaradczych.

W przypadku, gdy kontrolujacy ma uzasadnione watpliwosci, co do skutecznosci
podjetych $rodkow zaradezych, winien powiadomié o tym zarzadzajacego kontrole.

Fakt sygnalizacji stanu zagrozenia oraz podjete w zwigzku z tym przedsigwzigcia nalezy
odnotowac w protokole kontroli.

Podstawa pobrania dowodow rzeczowych jest protokol, ktéry jest podpisywany
przez kontrolujicego 1 osobe uczestniczaca w pobraniu.

Kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny w celu ustalenia stanu faktycznego.
Kontrolujacy moze zazada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia
niezb¢dnych dla kontroli kopii, odpiséw lub wyciagow z dokumentéw, jak réwniez
okreslonych zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

Zgodnos¢ odpisow. wyciggow, zestawien z oryginalnymi dokumentami potwierdza
kierownik jednostki kontrolowanej lub gtowny ksiegowy lub inny upowazniony przez
kierownika jednostki pracownik.

§12

. Ogledziny sq czynnoscia kontrolna, ktora polega na stwierdzeniu naocznym aktualnego

stanu faktycznego jakiego$ obiektu (np. magazynu), w celu zbadania zgodnosci tego stanu

Z wyznaczonym stanem normatywnym.

. Ogledziny  przcprowadza si¢ w  obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej,

odpowiedzialnego za przedmiot ogledzin lub przebieg czynnosci, a w razie jego

nieobecnosci — pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki kontrolowanej.

. Z przebiegu 1 wyniku ogledzin sporzadza si¢ notatke, ktora podpisuje kontrolujgcy oraz

osoba uczestniczica w ogledzinach.
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§13

. Kontrolujacy moze zada¢ od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielenia mu,
w terminie przes nicgo wyznaczonym, ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli.

. Wyjasnienia sklidane na pismie powinny zawieraé: date sporzadzenia, nazwisko iimig
sktadajgcego wyjasnienie oraz jego podpis jak rowniez wskazywaé jego stanowisko
stuzbowe. 7 wyjasnien ustnych kontrolujacy sporzadza notatkg, ktorg podpisuje osoba
sktadajgca wyjasnienia.

. W przypadku stwicerdzenia nieprawidlowosci grozacych konsekwencjami prawnymi,
kontrolujacy zobowiazany jest uzyska¢ od pracownikéw, na ktérych ciazy
odpowiedzialnos¢ za wykryte nieprawidlowosei pisemnych wyjasnien na okolicznosé ich
powstania.

. Kontrolujacy zobowigzany jest do potwierdzenia prawdziwosci zlozonych wyjasnien
poprzez ustalenic stanu faktycznego na drodze postepowania dowodowego opartego

na wszelkich innvch zrodlach.

Rozdzial 5
Uprawnienia i obowiazki kontrolowanego
§ 14

. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany, w szczegdlnosci:

a) bez zbednej zwloki przedklada¢ na zadanie kontrolujacego wszelkie dokumenty
1 materiaty niczbedne do przygotowania oraz przeprowadzenia kontroli, w tym wszelkie
wykazy i zestawienia okreslone przez kontrolujacego,

b) zapewni¢ terminowe udzielanie kontrolujacemu wyjasnien oraz niezbednej pomocy
przez podlegtych mu pracownikow,

¢) zapewni¢ kontrolujacemu warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, a w miar¢ mozliwosci udostgpni¢ oddzielne pomieszczenie oraz wyposazenie
niezbedne do przechowywania materialdéw kontrolnych,

d) niezwlocznie zawiadamia¢ zarzadzajacego kontrolg¢ o przyczynach powodujacych

koniecznos¢ vylaczenie kontrolujacego z czynnoscei kontrolnych w jego jednostce.
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Rozdzial 6
Dokumentowanie przebiegu kontroli
§15

. Kazdy moze ztory¢ kontrolujgcemu ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli. Kontrolujacy nie moze odmowic¢ przyjecia takiego o§wiadczenia.
. W przypadku gdy tres¢ o$wiadczenia stanowi material dowodowy, musi mie¢ ono forme
pisemna. Oswicdezenie skladane pisemnie winno zawiera¢ date sporzadzenia, imie
inazwisko oraz podpis skladajacego. Oswiadczenia ustne nie maja w postgpowaniu
kontrolnym zadn:j wartosci dowodowej.
- W przypadku ody fakty podane w oswiadczeniu wiaza si¢ z tematyka kontroli,
kontrolujgcy winien ustali¢ stan faktyczny na drodze postgpowania dowodowego opartego
na wszelkich innvch dostgpnych zrédlach.
. W uzasadnionych przypadkach oswiadczenie moze stanowi¢ podstawe do wystapienia
kontrolujacego o rozszerzenie zakresu kontroli o tematyke zwigzang z treécia
os$wiadczenia.
. Oswiadczenie, kiore nie dotyczy przedmiotu kontroli, powinno byé traktowane jako
wniosek lub skarga. W takim przypadku kontrolujacy winien nadaé o$wiadczeniu bieg
zgodny z trybem wlasciwym dla skarg i wnioskow.

§16
. Zebrane w toku postepowania kontrolnego dowody kontrolujacy
odpowiednio zabezpiceza, w zaleznosci od potrzeby przez:
a) opieczetowan'e, przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym,

zamknietym pomieszczeniu,
b) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem, zwlaszcza jezeli dotycza one
nieprawidlowosci lub dziatan noszacych znamiona przestepstwa.

. Kopie. odpisy i wyciggi z dokumentow zabezpieczonych przez kontrolujacego moga byé
sporzadzone tylko za zgoda 1 w obecnosci kontrolujacego.
. O zwolnieniu dowoddw z zabezpieczenia, o ile dowody te nie zostaly przekazane innym
organom, decyduje kontrolujacy, a w razie jego odmowy zarzadzajacy kontrole.

§17
. Kontrolujacy v miar¢ potrzeby informuje kierownika jednostki kontrolowanej
o ujawnionych nieprawidlowosciach i uchybieniach wskazujac na celowos$é podjecia

srodkow zaradczyvch.
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. Nie nalezy udziela¢ informacji dotyczacych wykrytych nieprawidlowosci, ktorych
wjawnienic mogloby wplyng¢ ujemnie na dalszy przebieg kontroli.

§ 18
. W przypadku stwierdzenia okolicznosci zagrazajacych zyciu lub zdrowiu ludzkiemu,
powstaniu szkody w finansach lub mieniu, kontrolujgcy zobowiazany jest niezwlocznie
poinformowa¢ o tym Kierownika jednostki kontrolowanej. Kierownik jednostki
kontrolowanej zobowigzany jest poinformowaé kontrolujacego o podjetych s$rodkach
zaradczych.
. Jezeli kontrolujacy ma uzasadnione watpliwosci co do skutecznosci podjetych srodkow
zaradczych. winicn powiadomi¢ o tym zarzadzajgcego Kontrolg.
. Fakt sygnalizacji stanu zagrozenia oraz podjete w zwigzku z tym przedsigwziecia nalezy

odnotowaé w protokole kontroli.

Rozdzial 7

Protokol kontroli

§ 19

. Ustalenia kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli sporzadzonym w dwéch

jednobrzmiacych egzemplarzach: jeden dla jednostki kontrolowanej oraz drugi dla

kontrolujacego.

. Dokonane ustalenia opisuje si¢ w sposob uporzadkowany, zwiezly i przejrzysty.

. Protokot kontroli zawicra:

a) oznaczenie kontrolowanej jednostki, jej siedzibg i adres, imi¢ i nazwisko kierownika
jednostki  kontrolowanej, dat¢ objecia przez niego stanowiska shuzbowego,
z uwzglednieniem zmian zaistnialych w okresie objetym kontrola,

b) imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego oraz numer i dat¢ upowaznienia do kontroli, oznaczenie
organu kontrolujacego,

¢) dat¢ rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w kontrolowanej jednostce,
z wymienieniem dni przerw w kontroli, okreslenic przedmiotu kontroli i okresu
objetego kontrola,

d) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym ujawnionych
nieprawidlowosci oraz ich zakresu i skutkow,

¢) wskazanie przyczyn powstania nieprawidlowosci oraz oséb odpowiedzialnych za ich
powstanie,

f) wskazanie podstaw dokonanych ustalen,
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g) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu,

h) na kazdej stronie protokotu parafy kontrolujacego i kierownika kontrolowanej jednostki,
a jezeli kontrola obejmowala sprawy finansowe lub ewidencje ksiegowa takze
glownego ksicgowego,

1) podpisy kontrolujgcego i kierownika kontrolowanej jednostki, a jezeli kontrola
obejmowala sprawy finansowe lub ewidencje ksiegowa takze gtéwnego ksiegowego
oraz miejsce 1 datg podpisania protokolu kontroli,

j) wrazie odmowy podpisania protokotu kontroli - wzmianke o tym fakcie,

k) wykaz zalacznikow,

1) kolejna numeracj¢ stron protokotu.

. W przypadku, gdy protokét kontroli zawiera informacje niejawne, protokél lub jego

fragment oznacza si¢ odpowiednig klauzulg tajnosci.

. Dane podlegajace ochronie danych osobowych ujawniane sg jedynie w zalacznikach

do protokolu.

. Zalaczniki do protokolu zawieraja:

a) kolejny numer.,

b) okreslenie protokolu kontroli, ktérego dotycza,

¢) w przypadku zalacznikow wielostronicowych oznaczenie kolejnych stron,

d) parafke wlaczajacego zataeznik do protokohu.

§20

. Protokot kontroli po podpisaniu przez kontrolujacego przekazywany jest do kierownika
jednostki kontrolowanej w celu podpisania protokotu.
. W przypadku, g¢dy kontrola obejmuje okres, w ktérym nastgpily zmiany na stanowisku
kierownika jednostki lub glownego ksiggowego, protokdl podpisuja osoby petniace
obowigzki kierownika jednostki oraz glownego ksicgowego w czasie, w ktérym nastepuje
podpisanie protokotu. W takim przypadku osoby podpisujace protokét moga pisemnie
wskaza¢ te ustalenia zawarte w protokole, co do ktorych istnieje uzasadniony brak
mozliwosci ich potwicrdzenia przez podpisujacego protokat.

. Po podpisaniu protokolu przez kontrolowanych nie wolno dokonywaé w nim zadnych

poprawek ani dopiskow. Nie dotyczy to sprostowania oczywistych pomylek pisarskich,

ktére na obu egzemplarzach parafuja podpisujacy protokoét.
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Rozdzial 8
Zglaszanic i rozpatrywanie zastrzezen do protokolu kontroli
Odmowa podpisania protokolu kontroli
§21
. Osobom podpisujacym protokoét z ramienia jednostki kontrolowanej przystuguje prawo
do zgloszenia w wyznaczonym do podpisania protokotu terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu, umotywowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole.
. W zastrzezeniach kontrolowany zobowigzany jest do wskazania konkretnych zapisow
protokotu, ktore nie sg zgodne ze stanem faktycznym oraz przedstawi¢ dokumenty
potwierdzajgce o niezgodnosé.
. W przypadku nicdopeinienia formalnosci, o ktorych mowa w pkt. 2 kontrolujacy wzywa
pisemnie kontrolowanecgo do uzupetnienia brakow w wyznaczonym terminie 3 dni od dnia
otrzymania wezwania.
. Kontrolujgcy jest zobowiazany do zbadania zasadnosci zlozonych zastrzezen w terminie 7
dni od dnia zlozenia zastrzezen i w miar¢ potrzeby podjecia dodatkowych czynnosci
kontrolnych (kontynuacja postepowania kontrolnego).
. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen, ktére maja wplyw na tre$é protokohu,
kontrolujgcy sporzadza kolejng wersje protokotu, odpowiednio ja opisujac numerem wersji
— przy czym wszystkic sporzadzone wersje protokolow zostaja wlaczone do akt sprawy.
. W razie nieuwzglednienia zastrzezen, w calosci lub w czeéei, kontrolujacy sporzadza
stanowisko na pismic i przekazuje kierownikowi kontrolowanej jednostki, wyznaczajac
termin 7 dni od dnia otrzymania stanowiska na wypowiedzenie si¢ w sprawie.
. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowié podpisania protokotu kontroli,
sktadajac Burmistrzowi — w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotlu lub w terminie 7
dni od dnia otrzymania stanowiska kontrolujacego. o ktorym mowa w pkt. 6 — pisemne
wyjasnienic odmowy.
. O odmowie podpisania protokotu kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli.
. Odmowa podpistnia protokolu nie stanowi przeszkody do wydania zalecer pokontrolnych.
§ 22
. Postgpowanie kontrolne uznaje si¢ za zakonczone z dniem zwrotu do kontrolujacego
podpisanego protokolu lub w  przypadku odmowy podpisania protokotu z dniem
przekazania jednostce kontrolowanej pisma wskazujacego na zakonczenie postepowania

kontrolnego.
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2. Po podpisaniu protokotu przez obie strony lub w przypadku odmowy podpisania kopia
protokotu przekazywana jest Burmistrzowi. Zastgpcy Burmistrza, Skarbnikowi oraz
Sekretarzowi.

3. Glowny specjalista ds. kontroli Urzedu sporzadza roczne sprawozdanie z realizacji planu
kontroli, ktore przekazywane jest do zatwierdzenia Burmistrzowl w terminie do dnia 31

stycznia nastepnego roku budzetowego.

Rozdzial 9
Postepowanie pokontrolne
§ 23
Postgpowanic pokontrolne ma na celu:
a) analiz¢ ujawnionych nieprawidtowosci i uchybien,
b) dokonanie oceny kontrolowanego obszaru,
¢) sformulowanie wnioskéw i zaleceri pokontrolnych,
d) zweryfikowanie podjetych dziatan zwigzanych z wykonaniem zalecen pokontrolnych.
§ 24

1. W terminie do 21 dni od zakonczenia postepowania kontrolnego zarzadzajacy kontrole
przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej wystapienie pokontrolne.

2. W szezegolnych przypadkach (np. wymagajacych podjgcia dodatkowych czynnosei
wyjasniajacych., wynikajacych z obszernosci materialu podlegajgcego analizie lub
wynikajacych ze zlozonosei stanu prawnego) termin, o ktorym mowa w pkt. 1 moze zostaé
wydluzony decyzja zarzadzajacego kontrole na pisemny, umotywowany wniosek
kontrolujacego.

3. Po zaparafowaniu projektu wystapienia pokontrolnego kontrolujgcy przekazuje go
do podpisu zarzadzajycemu kontrole.

4. Wystapienie pokontrolne zawierajace oceng¢ kontrolowanego obszaru oraz wnioski
i zalecenia  pokontrolne sporzadzane jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach
(po jednym dla jednostki kontrolowanej oraz kontrolujgcego). W razie stwierdzenia
istotnych nieprawidlowosci wystapienie pokontrolne winno zawieraé: wskazanie przyczyn
powstania tych nieprawidlowosci oraz jezeli to mozliwe ocene ich zakresu i skutkéw,
a takze wskazanie osob odpowiedzialnych za ich powstanie.

5. W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystgpienie pokontrolne powinno
zawiera¢ wnioski o pociggnigcie 0sob winnych powstania ujawnionych nieprawidlowosci

Tuchybien do okreslonej prawem odpowiedzialnosci, a w szczegdlnoéei wnioski o ich
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ukaranie, odwolanie lub zwolnienie z zajmowanego stanowiska, a takze o wszczecie
postgpowania o odszkodowanie w stosunku do 0s6b odpowiedzialnych za wyrzadzona
szkod¢.  Wnioski  personalne  dotyczace  pociggnigcia  okreslonych  oséb
do odpowiedzialnosci prawnej winny by¢ uprzednio skonsultowane z radea prawnym oraz
zarzadzajacym kontrolg.

§ 25

Oceny w wystapicniu pokontrolnym dokonuje si¢ poprzez wskazanie obszaréw objetych

kontrola, ktore wymagaja poprawy.

§ 26

1. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, zawiadamia pisemnie zarzadzajacego kontrole, o sposobie wykonania
zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania, poprzez zlozenie sprawozdania
w Urzedzie.

2. Kontrolujacy na podstawie otrzymanego sprawozdania dokonuje oceny stopnia realizacii
zalecen pokontrolnych. W trakcie weryfikacji kontrolujacy moze zadaé od kierownika
jednostki kontrolowanej dodatkowych wyjasnienn lub dokumentéw, a takze wniesé
do zarzadzajacego kontrole wniosek o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej sposob

wykonania wszystkich lub wybranych zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 10
Ujawnianie czynow niedozwolonych
§ 27
l. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujagcych na popetnienie

przestepstwa lub wykroczenia albo przestepstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego, albo tez naruszenia dyscypliny finanséw publicznych kontrolujacy
niezwlocznie przedklada, zaopiniowana przez radce prawnego, notatke Burmistrzowi
zawierajaca:
a) okreslenie ujawnionego czynu wraz z podaniem sposobu, czasu jego popetnienia, oraz

naruszonego przepisu prawa,
b) wskazanie przyczyn lub okolicznoscei, w jakich doszio do popehienia czynu,
¢) jezeli nastapilo uszczuplenie $rodkéw publicznych, przekroczenie upowaznienia

do dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych, do zaciagnigcia zobowiazan lub

nicwykonanic zobowiazan albo zaplata odsctek, kar lub opfat - okreslenie ich

wysokoscli,
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d) wskazanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci.
2. Kontrolujgey zobowigzany jest do:
a) zabezpieczenia dowodow wskazujgeych na powyzej opisane okolicznoscei,
b) ustalenia warunkéw 1 okolicznodel, ktore je umozliwity lub utatwity,
¢) zbadania czy wigza si¢ one z zaniedbaniem obowigzkéw wynikajgcych ze sprawowania
nadzoru lub kontroli.

3. W przypadku podjecia przez Burmistrza decyzji o koniecznosci zawiadomienia rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych lub organdéw Scigania kontrolujacy przygotowuje projekt
zawiadomienia, ktory po zaparafowaniu przez sporzadzajgcego, radcge prawnego
przekazywany jest do podpisu Burmistrza.

§ 28

W przypadku okolicznosci uzasadniajacych odpowiedzialnosé dyscyplinarng lub porzadkowa

kontrolujgcy niezwlocznie powiadamia o tym fakcic Burmistrza, ktory przekazuje sprawe

do odrebnego wyjasnienia przez referat nadzorujacy prace jednostki kontrolowane;j.

Rozdzial 11
Fwidencja i przechowywanie materialow z kontroli
§ 29

1. Gléwny specjalista ds. kontroli w Urzedzie Miejskim w Toszku zobowigzany jest
przechowywac wszystkie dokumenty z kontroli wewngtrznych i zewnetrznych Urzedu,
w tym protokoty kontroli, wystapienia pokontrolne.

2. Kazdy kierownil jednostki kontrolowanej prowadzi ksigzke kontroli i jest odpowiedzialny
za jej prowadzenic oraz udostgpnianie.

3. Ksigzka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposob uniemozliwiajgcy
usuni¢cie z niej kart.

4. Ksigzke kontroli wraz z materialami z kontroli okazuje si¢ na zadanie kontrolujacego.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiazany jest przechowywaé wszystkie dokumenty
z kontroli jednostki, w tym protokoty kontroli oraz wystapienia pokontrolne.

6. W Urzedzie ksigzke kontroli przechowuje pracownik sekretariatu.




