ZARZADZENIE NR 60/V1/2012
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 8 czerwca 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji w sprawie organizacji i trybu przeprowadzania kontroli.

Na podstawie:
art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zZm.) oraz

Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie "Standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych" (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84)

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje¢ w sprawie organizacji i trybu przeprowadzania kontroli stanowiaca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do spraw wszczetych, anie zakoficzonych przed dniem wejscia w zycie Instrukcji, stosuje sie jej
postanowienia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. Kontroli.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogoélne

§1.

1. W Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie zadania kontroli wewnetrznej realizuje Inspektor
ds. Kontroli, zwany dalej "Inspektorem".
2. Inspektor przeprowadza kontrole finansowa w:

jednostkach budzetowych Miasta i Gminy Pleszew,

Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew,

innych podmiotach, ktére wydatkuja $rodki publiczne przekazane im przez Miasto i
Gming, zwanych dalej "jednostkami".

§2.

llekroé w instrukcji jest mowa o:

1.
2.

w

kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumieé kontrolg instytucjonalna,

kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé dyrektora jednostki
budzetowej Miasta i Gminy Pleszew lub kierownika wydziatlu Urzedu Miasta i
Gminy nadzorowanych przez Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,

kontrolowanym — nalezy przez to rozumieé¢ osobe z kontrolowanej jednostki,
kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora zatrudnionego w Urzedzie
Miasta i Gminy Pleszew, wyznaczonego do przeprowadzenia kontroli lub inng osobe
wyznaczong do przeprowadzenia kontroli wraz z Inspektorem,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew.

§3.

1. Kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogél dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnos$ci zapewnienie:

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

zgodnosci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdania,

ochrony zasobéw,

przestrzegania i promowania zasad etycznych postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

3. Kontrola zarzadcza powinna by¢é:

1)

2)

3)

adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z niniejsza instrukcja, doktadnie odpowiadajaca zalozonym celom
kontroli zarzadczej,

skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakoficzyé wydaniem
zalecen badZ wnioskdéw pokontrolnych,

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osiaganie zatozonych
celow.

4. Kontrola wewngtrzna (finansowa) bedaca elementem kontroli zarzadczej obejmuje badanie
prawidlowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania Jednostki, w
szczegblnosci w zakresie:

1

2)

wykonywania przez pracownikéw ich obowigzkéw shuzbowych zwlaszcza pod
wzgledem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa,

sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania $rodkéw stuzacych
wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dzialania Jednostki i wykorzystywania
przez pracownikéw czasu pracy,
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3) przestrzegania procedur kontroli wewngtrznej, w tym wydatkowania Srodkow
publicznych, wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkow ze §rodkéw publicznych w zwiazku z realizacja zadan,

4) badania i poréwnania stanu faktycznego zc stanem wymaganym W zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, udzielania
zamo6wien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

5) prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych w/w
procesow.

5. Kontrola wewnetrzna (finansowa), zwana dalej ,.kontrola” jest procesem polegajacym na:

1) ustaleniu stanu faktycznego realizacji zadaf nalezacych do zakresu dziatania
jednostek kontrolowanych, pod wzglgdem legalnosci, gospodarnosci, celowoscl i
rzetelnosci oraz jego udokumentowania,

2) dokonaniu oceny kontrolowanych zadan,

3) wskazaniu oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci,

4) sformutowaniu wnioskéw i zalecefi pokontrolnych.

§4.
Wytypowanie obszaréw do przeprowadzenia instytucjonalnej kontroli w obszarze
funkcjonowania Miasta i Gminy Pleszew okre$lone zostaje w drodze analizy ryzyka metodg
,.delficka”.
Dokumentem finalnym przeprowadzonej analizy jest plan kontroli na dany rok wraz z
zalacznikiem okreslajacych zagadnienia podlegajace kontroli w danym roku w obszarach
funkcjonowania Miasta i Gminy Pleszew.

ROZDZIAL 11
Realizacja zadan kontrolnych

§5.
Kontrola moze byé przeprowadzana jako:

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

2. kontrola dorazna — przeprowadzona poza rocznym planem kontroli,

3. kontrola sprawdzajaca — obejmujaca swym zakresem wykonanie wczesniejszych
zalecen pokontrolnych lub sprawdzenie zasadnosci odwolania si¢ jednostki
kontrolowanej od ustalefi poprzednich kontroli,

4. kontrola kompleksowa, ktéra obejmuje caloksztalt dzialalnosci finansowej jednostki
kontrolowanej.

§6.
Ewidencje jednostek podlegajacych kontroli prowadzi si¢ wedlug rejestru kontroli
stanowiacego zalqcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§7.
1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry zawiera:
a) date sporzadzenia i zatwierdzenia przez Burmistrza,
b) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli,
c) okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.
2. Roczny plan kontroli zatwierdza Burmistrz w ostatnim kwartale roku poprzedzajacego rok,
na ktéry opracowywany jest plan kontroli.
3. Roczny plan kontroli winien w szczegdlnosci okresla¢: temat kontroli; nazwe jednostki
kontrolowanej; rodzaj kontroli, o ktérej mowa w §5; termin kontroli. Wzér planu stanowi
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zalqcznik nr 2 do danej instrukcji.

4. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Burmistrz na wniosek Inspektora, jezeli
wynika to z obiektywnych potrzeb kontroli.

5. W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniaja natychmiastowe podjecie kontroli,
kontrola moze by¢ przeprowadzona na wniosek Burmistrza, takze poza planem kontroli.

6. Kontrole przeprowadza Inspektor ds. Kontroli lub inne osoby wyznaczone do
przeprowadzenia kontroli wraz z Inspektorem.

§8.
1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
wydanego przez Burmistrza, ktére zawiera:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie;

2) imie i nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stuzbowe,

3) nazwe jednostki kontrolowanej;

4) zakres i przedmiot kontroli;

5) date wydania i termin waznosci upowaznienia;

6) podpis wydajacego upowaznienie.
2. Wzbr upowaznienia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
3. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotacza si¢ do akt kontroli.

§9.
W uzasadnionych przypadkach, Burmistrz moze przedtuzy¢, zawiesi¢ lub odwotaé
zarzadzong kontrolg. W przypadku przedluzania si¢ czasu trwania kontroli, Burmistrz
przediuza kontrolujacym upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§10.
Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy powinien zapozna¢ si¢ z:
1. przepisami prawnymi, orzecznictwem sadowym i pi$miennictwem dotyczacym
dzialalnosci kontrolowanej Jednostki,
jej celami i uzasadnieniem dziatalnosci,
szczegolowymi zaleceniami dotyczacymi zadan wykonywanych przez Jednostke,
sposobem prowadzenia rachunkowosci,
strukturg i systemem kontroli wewnetrznej,
dokumentacja z poprzedniej kontroli.

SR

§11.
1. W toku postgpowania kontrolnego kontrolujacy moze w szczegolnoscei:
1) bada¢ dokumenty i ewidencje objetg zakresem kontroli,
2) zabezpieczaé zebrane dowody,
3) zarzadza¢ inwentaryzacj¢ wraz z rozliczeniem jej wyniku,
4) dokonywaé ogledzin,
5) zbierac inne niezbedne materiaty w zakresie objetym kontrola.
2. Obecny w czasie kontroli kontrolowany lub osoba przez niego wskazana ma prawo
uczestniczy¢ w czynnosciach, o ktérych wyzej mowa.

§12.
1. Kontrole przeprowadzane sa w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych w jednostce
kontrolowanej, a jezeli wymaga tego dobro kontroli — réwniez w dniach wolnych od pracy
1 poza godzinami pracy.
2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenistwie i higienie pracy oraz o ochronie
informacji niejawnych.

/
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Rozdzial 111
Procedury przeprowadzania kontroli

§13.

1. Kazda kontrolowana Jednostke nalezy poinformowaé o planowanej kontroli wewngtrznej z
wyprzedzeniem co najmniej 3 dni roboczych.

3. W sytuacjach szczegélnych Burmistrz moze zazada¢ przeprowadzenie kontroli
niezwlocznie — bez zachowania terminu okreslonego w ust.1.

4. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy okazuje kierownikowi
kontrolowanej Jednostki upowaznienie, o ktérym mowa w §8 do przeprowadzenia
kontroli. Dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez kontrolowana
Jednostke.

§14.
1. Kontrolowany jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynno$ci kontrolnych,

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujacego —
réwniez w formie pisemnej,

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

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

5) sporzadzaé oraz potwierdzaé¢ za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw, odpisy i
wyciagi dokumentéw wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia.
Zgodnos¢ kopii, odpisow, wyciagow, zestawien i obliczen finansowo — ksiggowych
potwierdza kierownik kontrolowanej jednostki lub osoba upowazniona,

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

7) umozliwi¢ dostgp do $rodkéw tacznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych
$rodkéw technicznych jakimi dysponuja, w zakresie niezbednym do wykonywania
czynnosci kontrolnych,

8) odmowa udzielenia wyjasnien, lub odmowa przedstawienia dokumentéw, dowoddéw i
ewidencji moze nastapi¢ jedynie w formie pisemnej, w przypadkach, gdy dotycza
danych zawartych w dokumentacji ustawowo chronionej, a kontrolujacy nie posiada
wlasciwego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do
informacji niejawnych.

2. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnos$ciach
kontrolnych poprzez:

1) skladanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli, ktére dotaczane sa do akt kontroli,

2) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodéw,
zestawien i sprawozdan,

3) wnioskowanie o pobranie wyjasnien od innych pracownikow Jednostki.

§15.
Kontrolujacy jest obowigzany do:
1. rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,
2. zebrania niezbednych dokumentéw i informacji stanowigcych podstawe ustalef
kontroli,
3. pisemnego zwracania si¢ o konieczne dla przeprowadzenia kontroli dokumenty,
dowody, informacje, wyjasnienia i zestawienia,
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10.
11.

12.

13.

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

wskazania przepisow, ktore obowiazywaly w okresiec objetym Kkontrola, a takze
ustalenia czy przepisy te byly stosowane,

ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidlowych dziatan lub braku dziatan Jednostki,
pisemnego dokumentowania w postaci notatek siuzbowych wszelkich uzyskanych w

......

osobe udzielajaca wyjasnienia i 1nformaCJ1

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

w przypadku dokonania ustalen, ktére moga spowodowa¢ powazne skutki materialne i
niematerialne, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia Burmistrza,

informowania kierownika  jednostki kontrolowanej 0 ujawnionych
nieprawidlowosciach wymagajacych niezwlocznego podje¢cia dziatan zaradczych i
usprawniajacych,

w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia
przestgpstwa lub wykroczenia, zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotow
stanowigcych dowody przestgpstwa i niezwlocznego pisemnego powiadomienia
Burmistrza, ktoéry zawiadamia organ powotany do $cigania przestepstw.

§16.

Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1.
2.

3.

7.

8.
9.
10.

wstepu i poruszania si¢ po terenie siedziby Jednostki,

zapoznania si¢ ze struktura organizacyjna Jednostki, stanem i strukturg zatrudnienia
oraz obowiazujacymi w Jednostce regulaminami,

zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli, w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze Zadania sporzadzenia
ich w formie pisemne;j,

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

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

zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentéw zgodnie z
przepisami o ochronie informacji niejawnych, oraz ich odpiséw 1 wyciagéw, jak
réwniez zestawien i obliczen,

zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien takze w formie pisemnej i
przyjmowania o$wiadczen,

dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy,

zabezpieczenia mienia i dowoddw,

zbierania innych niezbgdnych materialéw w zakresie objetym kontrola.

§17.

Jako nieprawidtowos¢ nalezy kwalifikowaé badany stan faktyczny wylacznie na podstawie
aktualnego przepisu prawnego albo procedur wynikajacych z przepiséw wewnetrznych,
sprawdzajac w kazdym przypadku czy przepis ten na pewno dotyczy badanego stanu
faktycznego w dniu jego wystapienia oraz ustala¢ osoby odpowiedzialne woéwczas za
powstanie nieprawidtowosci.

§18.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy:
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doktadnie je opisac,

2. odpowiednio do rozmiaréw i znaczenia stwierdzonych nieprawidlowosci, rozwazy¢
potrzebe zwigkszenia zakresu kontroli,

3. oceni¢ znaczenie stwierdzonych nieprawidlowosci i ich skutki dla kontrolowanej
Jednostki,

4. przedstawi¢ je przy omawianiu wynikéw kontroli z kierownictwem kontrolowanej
Jednostki i wykorzysta¢ przy sporzadzaniu sprawozdania i zalecenn pokontrolnych dla
kierownictwa,

5. w przypadku braku odpowiedniej ewidencji lub dokumentéw, co uniemozliwiatoby
ustalenie stanu faktycznego, zazadaé od 0s6b odpowiedzialnych ztozenia wyjasnien na
pis$mie, jednak przed zalaczeniem ich do protokétu sprawdzi¢ czy zawieraja wszystkie
potrzebne informacje. W przeciwnym wypadku zwrécié sie na pismie o odpowiednie
uzupelnienie wyjasnien,

6. sprawdzi¢ wiarygodno$¢ zlozonych wyjasnien i ustosunkowaé si¢ w protokole do ich
tresci,

7. ustali¢ osoby odpowiedzialne za ich spowodowanie lub za dopuszczenie do nich oraz
przyczyny powstania stwierdzonych nieprawidtowosci, biorac pod uwage zakresy
czynnosci oraz zakresy obowigzkéw wynikajacych z racji sprawowanych funkcji,

8. wskaza¢ na czym polegalo =zaniedbanie (niedopelnienie obowigzkéw badz
przekroczenie uprawnien) okreslonych oséb,

9. ustali¢ sposéb usunigcia nieprawidlowo$ci lub uchylenia albo ograniczenia ich
negatywnych skutkéw, wykorzystujac te ustalenia dla sformutowania projektu zalecen
pokontrolnych,

10. oceni¢ czy wystapilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

11.w razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa lub naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych kontroler zawiadamia:

1) zarzadzajacego kontrolg,
2) kierownika jednostki kontrolowane;j.

§19.
1. Ustalenia kontroli przedstawia si¢ w protokole z kontroli, ktérego wzoér stanowi zalgcznik
nr 4.
2. Protokdt z kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli
opartego na zebranych dowodach, w szczegdlnosci zas:
1) nazweg jednostki kontrolowanej, imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska oséb,
ktérych kontrola dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na okreslonych stanowiskach,
2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego, ze wskazaniem
upowazniefi do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian
dokonanych w trakcie kontroli,
3) przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany,
4) wykaz przepisow regulujacych zakres i spos6b wykonywania zadan przez podmiot
kontrolowany,
5) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrola,
6) listg osob realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace przedmiotem
kontroli, ze wskazaniem zakresu obowiazkow,
7)  wykaz zalacznikow,
8) wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach,
9) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu,
10) zataczniki do protokotu stanowia integralng czeéé protokotu,
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11) odnotowanie faktu przeprowadzenia kontroli w ksiazce ewidencji kontroli, podajac
numer pozycji, pod kt6ra dokonano wpisu

12) wzmianke o dokonaniu poprawek w protokole,

13) informacj¢ o zabezpieczeniu dowodow w trakcic czynnoéci kontrolnych (dotyczy
oryginatéw dowodow zabezpieczanych w przypadku podejrzenia o popelnieniu
przestgpstwa),

14) date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujacego.

. Protokély kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach.
4. Protokét kontroli powinien podpisaé kontrolujacy 1 kierownik jednostki kontrolowane;
oraz jej Gtéwny Ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe.

(98]

§20.

1. Do dowodéw zalicza sie w szczegdlnosci: dokumenty potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem, dokumenty znajdujace si¢ W podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe,
dane z ewidencji i sprawozdawczo$ei, pisemne zaprotokolowane o$wiadczenia 1
wyjasnienia.

2. Dowodami dokumentujacymi ustalenia kontroli moga byc¢:

1) dokumenty (ksiggi, rejestry, plany, wykazy, zestawienia, protokoty, umowy, faktury,
sprawozdania, korespondencja itp.),

2) dowody rzeczowe (okreslone przedmioty),

3) protokoly ogledzin miejsca lub rzeczy,

4) wyjasnienia i o§wiadczenia ztozone w formie pisemnej lub zaprotokotowane.

3. Zalaczniki bedace odpisami lub kopiami dokumentow powinny zawiera¢ klauzulg
stwierdzajaca ich zgodno$¢ z oryginatem, a zataczniki zawierajace zestawienia, wykazy,
wyliczenia itp. powinny by¢ podpisane przez odpowiedzialnego pracownika kontrolowane;j
jednostki i parafowane przez Inspektora ds. Kontroli oraz gtéwnego ksiggowego albo
kierownika jednostki.

4. Zawarte w protokole z kontroli sugestie i oceny dokonywanej przez kontrolujacego nalezy
odpowiednio udokumentowaé, a nastgpnie przedstawic przy omawianiu kontroli.

5. Zalacznikami do protokélu sa zestawienia i tabele ilustrujgce ustalenia zawarte w
sprawozdaniu z kontroli oraz protokoly z kontroli kasy i innych sktadnikéw majatkowych
kontrolowanej jednostki réwniez dokumenty potwierdzajace nieprawidlowosci, w tym
dotyczacego naruszenia dyscypliny budzetowej oraz dokumenty dotyczace innych
nieprawidtowosci.

6. Opisujac ustalenia kontroli nalezy poda¢:

a) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

b) okres objety badaniem,

¢) sposob badania (pelny, wyrywkowy),

d) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidlowosci i podstawy prawne).

§21.

1. Po podpisaniu protokotu przez kontrolujacego, kontrolujacy dorecza protokot
kierownikowi kontrolowanej Jednostki bezposrednio lub za posrednictwem (np.
sekretariatu, poczty), za pissmnym potwierdzeniem odbioru, z wnioskiem o zapoznanie si¢
i podpisanie lub odmowe podpisania przez kierownika podmiotu kontrolowanego i
pracownikéw objetych kontrola. W przypadku odmowy podpisania przez kierownika
kontrolowanej Jednostki i pracownikoéw objetych kontrola, kontrolujacy zamieszcza
stosowng adnotacje.

2. Strony protokotu powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci 1 parafowane przez
kontrolujacego i kontrolowanego.

3. Podpisanie protokotu réwnoznaczne jest z jego przyjeciem.
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Rozdzial IV
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli

§22.

1. W terminie 7 dni od dnia dorgczenia protokotu z kontroli kontrolowany ma prawo
zapoznaé si¢ z jego tre$cig, podpisaé lub odméwi¢ podpisania; w przypadku odmowy
podpisania kontrolowany zglasza na pi$mie zastrzezenia lub wyjasnienia co do ustalen
zawartych w protokéle, wskazujac réwnoczesnie stosowne dowody.

2. Whiesione zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1:

1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaly ztozone przez osobg nieuprawniong lub

zostaty ztoZzone po uplywie terminu okreslonego w ust. 1,

2) podlegaja rozpatrzeniu przez kontrolujacego, ktory obowigzany jest dokonaé analizy
tych zastrzezen:

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

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

¢) decyzja Burmistrza, o ktérej mowa w ust. 2 lit. b :

- jest ostateczna i nie przystuguja od niej $rodki zaskarzenia,

- w terminie 7 dni od daty podj¢cia winna by¢ przekazana do wiadomosci
kierownikowi jednostki kontrolowanej,

- winna by¢ dotaczona do protokolu kontroli,

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

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

4. O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach uzupelniajacych i
kontrolnych, a takze w przypadku dokonania zmian w protokole, kontrolujacy
niezwlocznie informuje pisemnie kontrolowanego, przekazujac zmieniony protokél —
kierownikow1 Jednostki.

5. W terminie 3 dni od dnia dorgczenia nowego protokohu, kontrolowany ma prawo zapoznaé
si¢ z jego trescig i podpisa¢ go lub odmoéwié¢ podpisania, co jest réwnoznaczne z
przyjeciem protokotu do wiadomosci.

6. W przypadku odmowy podpisania protokolu, kontrolowany czyni o tym odrg¢czng
wzmianke w protokole.

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

8. Kierownik jednostki otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

§23.
Protokét z kontroli moze by¢ zmieniony na wniosek kontrolowanego lub kontrolujacego,
jezeli:
1. dowody, na podstawie ktérych ustalono stan faktyczny, okazaly si¢ niepelne Iub
nieprawdziwe,
2. kontrolowany bez wlasnej winy nie brat udziatu w postepowaniu kontrolnym,
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3. wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace w
dniu podpisania protokohu, nieznane kontrolujacemu,

4. protokot moze byé sporzadzony takze w przypadku, gdy kontrolujacy uzna, ze
faktyczne cele kontroli zostaly osiagnigte na etapie bezposredniego postgpowania
kontrolnego lub bezposrednio po nim, poprzez usunig¢cie nieprawidlowosci.

Rozdzial V
Zalecenia pokontrolne

§24.

1. Na podstawie wynikow kontroli kontrolujacy opracowuje wnioski, zalecenia pokontrolne,
ktére przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi. Wzdér wystapienia pokontrolnego
stanowi zalqcznik nr 5.

2. Burmistrz zobowiazuje kierownika kontrolowanej jednostki do podjecia dzialan
zmierzajacych do usuniecia nieprawidlowo$ci. Wyznacza ponadto termin do przystania
informacji o sposobie wykonania zalecen.

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

4. W terminie okreslonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik kontrolowanej jednostki
winien powiadomié¢ Burmistrza o realizacji poszczegoélnych zalecen, o ich wykonaniu lub
stopniu realizacji zalecen bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania
zalecen — poda¢ konkretne powody, uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

5. W przypadku zalecen i wnioskéw, ktére wymagaja dluzszego czasu na realizacje,
kierownik kontrolowanej jednostki udziela odpowiedzi na pi$mie Burmistrzowi w terminie
okreslonym w wystapieniu pokontrolnym.

6. Wykonanie zaleceni pokontrolnych moze podlegaé kontroli sprawdzajacej lub moze zostaé
sprawdzone przy nastepnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia:

a) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
b) rzetelnosci informacji przekazanej Burmistrzowi w zakresie wykonania zalecef
pokontrolnych.

7. Kopia podpisanego protokolu oraz zatwierdzonych zalecen pokontrolnych przekazywana
jest niezwlocznie wilasciwemu Zastgpcy Burmistrza, nadzorujacemu  skontrolowana
jednostke organizacyjna.

Rozdzial VI
Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli

§25.
. W jednostkach kontrolowanych prowadzi si¢ ksiazki kontroli.
2. Za prowadzenie 1 udostgpnianie ksigzki kontroli odpowiedzialny jest odpowiednio
kierownik jednostki kontrolowane;.
3. Ksiazka kontroli zawiera co najmnie;j:
1) imig i nazwisko kontrolera,
2) czas trwania kontroli,
3) przedmiot i zakres kontroli,
4) podpis kontrolujacego,
5) datg otrzymania protokotu kontroli i numer pod ktérym jest przechowywany,
6) dat¢ otrzymania wystapienia pokontrolnego i numer, pod ktérym jest
przechowywane.

—
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4. Ksiazka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposéb uniemozliwiajacy
usuniecie z niej kart.

§26.
Ksiazke kontroli wraz z materiatami z kontroli okazuje si¢ na zadanie kontrolera.

§27.
Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiazany jest przechowywaé protokoty z kontroli,
wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.

§28.

1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zakladajac i
prowadzac akta kontroli. Akta prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

2. Akta kontroli obejmuja w szczegdlnosci:

1) upowaznienia,

2) dokumenty i materiaty stanowiace podstawe dokonania ustalefi,
3) protokoty kontroli,

4) wystgpienia pokontrolne.

3. Akta kontroli sa gromadzone oraz przechowywane w biurze Inspektora ds. Kontroli
stosownie do wymogéw Instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie Miasta i
Gminy.

4. Akta kontroli sa udostepniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepisoéw ustawy o
dostepie do informacji publicznej oraz za zgoda Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej z okresleniem rodzaju akt i sposobu ich udostepnienia.

. Akta kontroli stuza wylacznie do uzytku stuzbowego.

6. Integralng czes¢ niniejszej instrukcji stanowig nizej wymienione zalaczniki:

1) Zalacznik nr 1 — wzor: rejestr kontroli,

2) Zatacznik nr 2 — wzor: roczny plan kontroli,

3) Zalacznik nr 3 — wzor: upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
4) Zatacznik nr 4 — wzor: protokoét kontroli,

5) Zaltacznik nr 5 - wzor: wystapienie pokontrolne.

W

Inspekt zﬁc}h}{ontroli 12

Mirosle{wa Wasielewska




:pzpkziodg

R R R R R .ﬂ,.ng AaonDﬁm

euesidpod eud
(eruazsoydz B)Ep / Iu BJEp / au 218D / 10 fo.yuoYy ejep jeud) .
‘@TUIZIZI)SEZ) RIUIII[EZ Jujo.yuoxod ao.M ~\. - ~_~ L L / erudruzessodn | /suemoronpuoy | roxyuoy fezpoy | roxuoy °d g
LLL: ! . I
13emn eu zpamodpQ BIUII[RZ _.m_u_oao._m IN eYjsoupap
D T R X L R m—chwﬁcvﬂ qﬁwWQ_.Q,m
........................................ ST
(rfisoupsf sape 1 emzeu)
[ AU y1uzobpwz

i

“ﬁmtrol

Mirostawh Wasielewska

Inspektor fls




‘Hzpkziodg

......... N_CU .\S@Nwm—&

S
4
€
4
L
Ccvmm_“ww.w_:mwxon (au) yox0304d ejusiuzemodn 11oUOY UfuLB] 1104JU0Y SauNez 1josuoy fezpoy __o._ucova_M“_MNmm_von di
dBWNN plisoupal emzeN

fjonuoy eskzakyop Ajusunyoq

il

Z 4u yjuzabjez

nyjou =+ myaysoupal ysAuemolozpeu jjosuoy uejd

i

s Kontrol

kt{r d
/Lf‘

1

Inspe

s

a Wasieloewska

w

Miras



Zalqcznik nr 3

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

(miejsce i data wystawienia)

(pieczeé nagléwkowa jednostki
sektora finans6w publicznych)

Upowaznienie Nr ........ do przeprowadzania kontroli
Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew zleca zgodnie z zapisem art. 68 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej

(nazwa i adres jednostki/komoérki, w ktérej jest przeprowadzona kontrola)

Upowaznia $ig€ PANA/PANIA ...........cvcvvvvvummmmminiesissssssssssssis s ssseisesss s ssssa s
(imie, nazwisko i stanowisko shuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli nastgpujacych zagadnien realizowanych przez jednostke

organizacyjna:
1.
3.
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ...
(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych)
Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ...,

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych)
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Zalqcznik nr 4

Wrylacznie do uzytku sluzbowego

PROTOKOL
KOMETOLL .ttt ettt sae st e sbs e bt seb e besabseasabessasbesenernes
( rodzaj kontroli: problemowa, dorazna, sprawdzajqca, kompleksowa)
PIZEPIOWAAZONE]  ..veeruieeieerieentieiieeieeritesteeuteteseesstesbes st e steeeeenestesbesbsaonsebes bt abeesaesansassessestsessssnan
(nazwa jednostki organizacyjnej)
PIZEZ  veivereeeeereeseesseeseesseasssessassesnsaanbesstes e e bar st e b e bt et e st et e bt e b e s b e e be e et e Rt e e be et e bt e st e st e be s besaenes
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujqcego)
NA POUAStAWIE UPOWAZIICIUIA «..eevverrvrerrrererieirreessererseesseessresseessssssssessssssssensssessssessssesssesnsessseesssessaenes
(organ lub osoba upowazniajaca)
1) OO PTRURUPRRP ZANia oo
Zakres kontroli
L ettt b e st b et b e bbb st st be e e re s a e R e et s aeen e ane
PO

(szczegblowy tematyczny zakres kontroli)
Dane ogélne:

1. Okreslenie jednostki:

a) forma organizacyjno-prawna,

b) podstawa dzialania (statut, regulamin organizacyjne . aktualnosc),
2. Kierownik jednostki (imi¢ i nazwisko).
3. Gloéwny Ksiggowy (imie¢ i nazwisko).

Ustalenia kontroli (szczegbélowe wg zakresu tematycznego kontroli).

1. Przepisy prawne (w oparciu o ktére dokonywano kontroli).

2. Stan faktyczny.
3. Stwierdzone nieprawidloWOSCI ....cc.vvviviririnirirenece ettt et

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

ust. ustawy, paragraf rozporzqdzenia), ktére naruszono dziataniem bqd? zaniechaniem

4. Osoby 0dPOWIEAZIAINE: ....cc.eevviririiciiciriieccrrenecieie st et r s ereebe b s nresee e seans

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
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5. Podstawa odpowiedzialNoSCi: ....ccuevvieiriiiireeittecttc e
(przepis powszechnie obowiqzujqcy

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

przepis wewnetrzny; zakres czynnosci, przyjety do stosowania podpisem wraz z datq)

Wszelkie uwagi dotyczace prawidlowosci dokumentéw, sposobu ewidencji ksiggowej
ilegalno$ci przeprowadzonych operacji (na dowodach ksiggowych z badanego okresu)

przeprowadzajacy kontrole ujat w rubrykach arkuszy kontroli — zatacznikach do protokotu.

Wykaz zalacznikow:

= ZARACZIIKL ..ot ettt e s b e st s b e e aa e san
- wymienione w zatacznikach dokumenty dotycza kontrolowanego okresu od ...... do...ooeeene
Czynnosci kontrolne zakonczono w dniu ......... Protok6t sporzadzono w dwoéch

jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kontrolowanej Jednostce.

Kierownik jednostki ......ccccocevcievincnanne (imi¢ i nazwisko) zostal(a) poinformowany
o przyslugujacym mu prawie zgloszenia w ciagu 7 dni od daty podpisania protokolu - zastrzezen
i dodatkowych wyjasnien do protokotu.

W tresci protokotu dokonano nastepujacych poprawek:

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

(okreslenie strony, wiersza, na ktdrych dokonano istotnych poprawek, np. skreslenie catego zdania, stowa)

Protokot podpisano bez zastrzezen/z zastrzeZeniami €O dO ......eeceveeierreeerieenreenesieesiuesieeseesesseessens
(okreslenie zastrzezen)

/z zastrzezeniami na pi$mie, ktére zataczono do protokotu.

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

Przeprowadzong kontrole wpisano do ksiazki kontroli pod Poz. ......cceeveeereeeeninininierrenensieeeesseseeneens

(podpis kierownika jednostki) (podpis kontrolujqcego)

(podpis gléwnego ksiegowego jednostki)
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Zalqcznik nr 5

(pieczeé naglowkowa)

Wystgpienie pokontrolne

Dotyczy
o113 ) RO OO U OO IPP PP PPPI PP
( rodzaj kontroli: dorazna, problemowa, sprawdzajqca, kompleksowa)
PIZEPTOWAAZOMIE] . euveenrernreeieenteeieettesieeiteeetetessesaresaaetesaestesssesnesaessbtsssseenaesreseseesssabassasssasnnansans
(nazwa jednostki kontrolowanej )
100 7= 2O OO U OO OO TR PP
( imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera )
Na POASTAWIC UPOWAZIIEIIA «..eervrerveruieriieniiriirieeeereeieesteessesiseesesteessstsssasstesstesssessansennessessnassassss
T ettt eree e sae e et e e saee e z dnia

1. Zakres kontroli:

L e et e e e st e e s e e e e har e se b e e e et e e e s r e s e e s e bt e se b b as e e et
( szczegdtowy tematyczny zakres kontroli )

2 e ettt e e e bt eeeeah—t e e —b—r e e e ttee s raaee s e bbbt e e s e et et e s bR rr e e e et ba s s s eabaeseenes

OKIEs ODJELY KONTIOLA: 1.vviiiiiiieiiiiciiie ittt sre ettt sae e ssss e bt e sab e s bt ssassb e s smasraesans

( data, rok, pétrocze, itp. )

2. Ustalenia KONEIoLiz...........coocoiiiiiiiiiiiiiiiiencincrciecienctee ettt sare s
(wskazaé stan faktyczny )

3. Zalecenia w sprawie ich usuniecia ............cccocoviiiiniin

CO STANOWI NATUSZENIEC ...vvveeeruerreieevererreessieesseeessseesseseesssesssssnsesssesssssssnssessssessssssessareessseesssasesens

( wskazaé przepis prawny )

4. Termin przyslania informacji o sposobie wykonania zalecen.

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

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

( podpis Burmistrza )

[
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