ZARZADZENIE NR 2/V1/2014
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 10 stycznia 2014 .

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

W zwiazku z: art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz.
885 ze zm.) oraz Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie "Standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych" (Dz. Urz. Ministra Finansow Nr 15, poz. 84)

§ 1. Wprowadra sig Instrukcjg w sprawie organizaciji i trybu przeprowadzania kontroli stanowiaca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do spraw wszczetych, a nie zakonczonych przed dniem wejScia w zycie Instrukcji, stosuje si¢ jej
postanowienia.

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

§ 4. Traci moc Zarzadzenie NR 60/V1/2012Burmistrza Miasta 1 Gminy Pleszew z dnia 8 czerwca 2012 r.
w sprawie: wprowadzenia Instrukeji w sprawie organizacji i ttybu przeprowadzania kontroli.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzial 1.

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Zadania kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie realizuje Inspektor ds. Kontroli zatrudniony
w UMIG w Pleszewie, zwany dalej "Inspektorem"”.

2. Inspektor przeprowadza kontrolg w:
- jednostkach budzetowych Miasta i Gminy Pleszew,
- Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew,

- innych podmiotach, ktore wydatkujg érodki publiczne przekazane im przez Miasto i Gming, zwanych dalej
"jednostkami".

§ 2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1. kontroli — nalezy przez to rozumieé¢ kontrolg instytucjonalng realizowang przez Inspektora ds. Kontroli
UMIiG w Pleszewie oraz kontrole wewnetrzna w UMIiG w Pleszewie,

2. kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki budzetowej Miasta
i Gminy Pleszew, kierownika wydziatu Urzedu Miasta i Gminy nadzorowanych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Pleszew oraz kierownikow innych podmiotéw, o ktdrych mowa w §1 pkt. 2,

3. kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ osobe z kontrolowanej jednostki,

4, kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew,
wyznaczonego do przeprowadzenia kontroli lub inng osobg wyznaczong do przeprowadzenia kontroli wraz
z Inspektorem,

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

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegodlnoSci zapewnienie:
1) zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosei dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdania,
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4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznych postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznoséci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Kontrola zarzadcza powinna byc¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okrelonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz z niniejsza
instrukcja, dokladnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna — to znaczy, Ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zalecefi badz wnioskow
pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, Ze kontrola ta powinna powodowa¢ osiaganie zatozonych celow.

4. Kontrola bedaca elementem kontroli zarzadczej obejmuje badanie prawidlowosci wykonywania zadaf
nalezacych do zakresu dzialania Jednostki, w szczegdlno$ci w zakresie:

1) wykonywania przez pracownikéw ich obowiazkow stuzbowych zwlaszcza pod wzgledem zgodnodei
z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) sprawnoéci dzialania oraz doboru i efektywno$ci stosowania érodkéw stuzacych wykonywaniu zadan
nalezacych do zakresu dziatania Jednostki i wykorzystywania przez pracownikow czasu pracy,

3) przestrzegania procedur kontroli wewngtrznej, w tym wydatkowania $rodkéw publicznych, wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych w zwiazku
z realizacja zadan,

4) badania i poréwnania stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym proces w pobicrania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, udzielania zamowiefi publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

5) prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych w/w proces w.
5. Kontrola jest procesem polegajacym na:

1) ustaleniu stanu faktycznego realizacji zadan nalezacych do zakresu dzialania jednostek kontrolowanych, pod
wzgledem legalno$ci, gospodarnodei, celowosci i rzetelnosci oraz jego udokumentowania,

2) dokonaniu oceny kontrolowanych zadan,
3) wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci,
4) sformulowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§ 4. Wytypowanie obszaréw do przeprowadzenia instytucjonalnej kontroli w obszarze funkcjonowania Miasta
i Gminy Pleszew okre$lone zostaje przez Kolegium Burmistrza i na podstawie propozycji Inspektora ds. Kontroli.

Dokumentem finalnym przeprowadzonej analizy jest plan kontroli na dany rok wraz z zalacznikiem
okredlajacych zagadnienia podlegajace kontroli w danym roku w obszarach funkcjonowania Miasta i Gminy
Pleszew.

Rozdzial 2.
Realizacja zadan kontrolnych

§ 5. Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:
1. kontrola problemowa — obejmujaca okre$lone zagadnienie, wycinek dziatalnodci kontrolowanej jednostki,
2. kontrola dorazna — przeprowadzona poza rocznym planem kontroli,

3. kontrola sprawdzajaca — obejmujaca swym zakresem wykonanie weze$niejszych zalecen pokontrolnych [ub
sprawdzenie zasadno$ci odwolania sig jednostki kontrolowanej od ustalefi poprzednich kontroli,

4. kontrola kompleksowa, ktora obejmuje catoksztalt dziatalnoéci finansowej jednostki kontrolowanej.

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

§ 7. 1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory zawiera:
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a) date sporzadzenia i zatwierdzenia przez Burmisttza,
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 szczegdlnodci okreslaé: nazwe jednostki kontrolowanej; rodzaj kontroli,
o ktérej mowa w §5; zakres kontroli; termin kontroli. Wzér planu stanowi zalqeznik nr 2 do danej instrukcji.

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

5. W przypadku, gdy okolicznoci faktyczne uzasadniaja natychmiastowe podjgeie 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 kontrolg na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia wydanego
przez Burmistrza, ktore zawiera:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie;

2) imig i nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko shizbowe,

3) nazwe jednostki kontrolowanej;

4) zakres i przedmiot kontroli;

5) date wydania i termin wazno$ci upowaznienia,

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

§ 9. W uzasadnionych przypadkach, Burmistrz moze przeduzy¢, zawiesi¢ lub odwota¢ zarzadzong kontrole.
W przypadku przediuzania sig czasu trwania kontroli, Burmistrz przedtuza kontrolujacym upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli.

§ 10. Przed rozpoczeciem czynnoéci kontrolnych kontrolujacy powinien zapoznac sig z:

1. przepisami prawnymi, orzecznictwem sadowym i pimiennictwem dotyczacym dziatalno$ci kontrolowane;
Jednostki,

2. jej celami i uzasadnieniem dziatalno$ci,
3. szezegblowymi zaleceniami dotyczacymi zadan wykonywanych przez Jednostke,
4. sposobem prowadzenia rachunkowosci,
5. strukturg i systemem kontroli wewnetrznej,
6. dokumentacja z poprzedniej kontroli.
§ 11. 1. W toku postepowania kontrolnego kontrolujacy moze w szczegoélnosci:
1) bada¢ dokumenty i ewidencjg objeta zakresem kontroli,
2) zabezpieczaé zebrane dowody,
3) zarzadzaé inwentaryzacj¢ wraz z rozliczeniem jej wyniku,
4) dokonywa¢ ogledzin,
5) zbieraé¢ inne niezbedne materialy w zakresie objgtym kontrola.

2. Obecny w czasie kontroli kontrolowany lub osoba przez niego wskazana ma prawo uczestniczy¢
w czynnosciach, o ktérych wyzej mowa.
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§12. 1. Kontrole przeprowadzane sa wdniach iw godzinach pracy obowiazujacych w jednostce
kontrolowanej, a jezeli wymaga tego dobro kontroli — réwniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczefistwie i higienie pracy oraz o ochronie informacji niejawnych.

Rozdzial 3.
Procedury przeprowadzania kontroli

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

2. W sytuacjach szczegblnych Burmisttz moze zazada¢ przeprowadzenie kontroli niezwlocznic — bez
zachowania terminu okre$lonego w ust.1.

3. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy okazuje kierownikowi kontrolowane; Jednostki
upowaznienie, o ktérym mowa w §8 do przeprowadzenia kontroli. Dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli
prowadzonej przez kontrolowang Jednostke.

§ 14. 2. Kontrolowany jest obowiazany:
1) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnosci kontrolnych,

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, ana zadanie kontrolujacego — réwniez w formie
pisemne;j,

3) przedstawié — na zadanie kontrolujacego — posiadane dowody i inne materiaty w terminie wyznaczonym przez
kontrolujacego,

4) zapewni¢ wglad w dokumentacjg i ewidencjg, objgte zakresem kontroli,

5) sporzadzaé oraz potwierdzaé za zgodnoé¢ z oryginalem kopie dokumentéw, odpisy i wyciagi dokumentow
wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia. Zgodno$¢ kopii, odpiséw, wyciagow, zestawiefi
i obliczeft finansowo — ksiggowych potwierdza kierownik kontrolowanej jednostki lub osoba upowazniona,

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

7) umozliwi¢ dostep do $rodkéw lacznodci, atakze urzadzen informatycznych iinnych $rodkow technicznych
jakimi dysponuja, w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych,

8) odmowa udzielenia wyjanien, lub odmowa przedstawienia dokumentéw, dowodow i ewidencji moze nastapic
jedynie w formie pisemnej, w przypadkach, gdy dotycza danych zawartych w dokumentacji ustawowo
chronionej, a kontrolujacy nie posiada wlasciwego po§wiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu
do informacji niejawnych.

3. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatlu w czynnosciach kontrolnych
poprzez:

1) skladanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu kontroli, ktore
dolaczane sa do akt kontroli,

2) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowodow, zestawien i sprawozdan,
3) wnioskowanie o pobranie wyjasnieil od innych pracownikéw Jednostki.

§ 15. Kontrolujacy jest obowiazany do:

1. rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

2. zebrania niezbednych dokumentéw i informacji stanowiacych podstawe ustalen kontroli,

3. pisemnego zwracania si¢ o konieczne dla przeprowadzenia kontroli dokumenty, dowody, informacje,
wyjasnienia i zestawienia,

4. zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwo$¢ wypowiedzenia sig
kontrolowanego na pi$mie w kwestiach stanowiacych przedmiot kontroli,

5. wskazania przepisoéw, ktore obowiazywaly w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia czy przepisy te byly
stosowane,

6. ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidtowych dziatan lub braku dziatan Jednostki,
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7. pisemnego dokumentowania, w postaci notatek stuzbowych, wszelkich uzyskanych w formie ustne;
wyjasniei i informacji, ktére podpisywane sa przez kontrolujacego i osobg udzielajaca wyjasnienia i informacji,

8. ustalenia i wskazania 0s6b odpowiedzialnych za realizacjg zadan objetych kontrola,
9. zebrania w sposdb wyczerpujacy i rozpatrzenia w cato$ci materiatu dowodowego,
10. rzetelnego dokumentowania wynikéw kontroli,

11. w przypadku dokonania ustalef, ktore moga spowodowaé powazne skutki materialne i niematerialne,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia Burmistrza,

12. informowania kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowo$ciach wymagajacych
niezwlocznego podjecia dziataf zaradczych i usprawniajacych,

13. w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia,
zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotéw stanowiacych dowody przestepstwa i niezwlocznego pisemnego
powiadomienia Burmistrza, ktory zawiadamia organ powolany do $cigania przestgpstw.

§ 16. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:
1. wstepu i poruszania sie po terenie siedziby Jednostki,

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

3. zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli, w zakresie
okre$lonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia ich w formie pisemnej,

4. pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw iinnych materiatéw dowodowych
zwigzanych z przeprowadzona kontrola,

5. kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez po$rednictwa iudziatu ich
przetozonych,

6. zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbgdnych fotokopii dokumentéw zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych, oraz ich odpiséw i wyciagéw, jak rowniez zestawien i obliczef,

7. zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien takze w formie pisemnej i przyjmowania o$wiadczen,
8. dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy,

9. zabezpieczenia mienia i dowodow,

10. zbierania innych niezbednych materialéw w zakresie objetym kontrola.

§ 17. Jako nieprawidtowoéé nalezy kwalifikowaé badany stan faktyczny wytacznie na podstawie aktualnego
przepisu prawnego albo procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych, sprawdzajac w kazdym przypadku czy
przepis ten na pewno dotyczy badanego stanu faktycznego w dniu jego wystapienia oraz ustala¢ osoby
odpowiedzialne wowczas za powstanie nieprawidtowosci.

§ 18. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowoéci nalezy:
{. dokladnie je opisaé,

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

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

4. przedstawié je przy omawianiu wynikéw kontroli z kierownictwem kontrolowanej Jednostki i wykorzystac
przy sporzadzaniu sprawozdania i zalecen pokontrolnych dla kierownictwa,

5.w przypadku braku odpowiedniej ewidencji lub dokumentéw, co uniemozliwialoby ustalenie stanu
faktycznego, zazadaé od 0séb odpowiedzialnych zlozenia wyjasnien na pi$mie, jednak przed zataczeniem ich do
protokotu sprawdzié czy zawieraja wszystkie potrzebne informacje. W przeciwnym wypadku zwrocic sig na pi$mie
o odpowiednie uzupelnienie wyjasnien,

6. sprawdzi¢ wiarygodno$§¢ ztozonych wyjasnien i ustosunkowac si¢ w protokéle do ich tresci,
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7. ustalié¢ osoby odpowiedzialne za ich spowodowanie lub za dopuszczenie do nich oraz przyczyny powstania
stwierdzonych nieprawidtowosci, biorac pod uwage zakresy czynnodci oraz zakresy obowigzkéw wynikajacych
z racji sprawowanych funkcji,

8. wskazaé na czym polegalo zaniedbanie (niedopeicnie obowiazkow badz przekroczenie uprawnien)
okreslonych 0séb,

9. ustali¢ sposéb usunigcia nieprawidlowosci lub uchylenia albo ograniczenia ich negatywnych skutkow,
wykorzystujac te ustalenia dla sformutowania projektu zalecen pokontrolnych,

10. ocenié czy wystapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

11.w razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub naruszenia dyscypliny finansow
publicznych kontroler zawiadamia:

1) zarzadzajacego kontrolg,
2) kierownika jednostki kontrolowanej.
§ 19. 1. Ustalenia kontroli przedstawia si¢ w protokole z kontroli, ktérego wzor stanowi zalqcznik nr 4.

2. Protoko! z kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli opartego na zebranych
dowodach, w szczegdlnosel zas:

1) nazwe jednostki kontrolowanej, imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska osob, ktérych kontrola dotyczy oraz
okres ich zatrudnienia na okre$lonych 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 przepiséw regulujacych zakres i sposéb wykonywania zadan przez podmiot kontrolowany,

5) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem zachodzacych zmian w okresie
objetym kontrola,

6) wykaz zalacznikow,
7) wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach,

8) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o dorgczeniu jednego egzemplarza
kontrolowanemu,

9) zalaczniki do protokolu stanowia integralng czes¢ protokotu,

10) odnotowanie faktu przeprowadzenia kontroli w ksiazce ewidencji kontroli, podajac numer pozycji, pod ktorg
dokonano wpisu

11) wzmianke o dokonaniu poprawek w protokole,

12) informacje o zabezpieczeniu dowoddéw w trakcie czynnosci kontrolnych (dotyczy oryginaléow dowodow
zabezpieczanych w przypadku podejrzenia o popeknieniu przestgpstwa),

13) date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujacego.
3. Protokoly kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach.

4. Protokoé! kontroli powinien podpisaé kontrolujacy ikierownik jednostki kontrolowanej oraz jej Gltéwny
Ksiggowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe.

§20.1.Do dowodéw zalicza sig w szczeg6lnosci: dokumenty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem,
dokumenty znajdujace si¢ w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane z ewidencji i sprawozdawczodci,
pisemne zaprotokolowane o$wiadczenia i wyjasnienia.

2. Dowodami dokumentujacymi ustalenia kontroli moga byc:

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

2) dowody rzeczowe (okreslone przedmioty),
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3) protokoty ogledzin miejsca lub rzeczy,
4) wyjaénienia i o$wiadczenia ztozone w formie pisemne;j lub zaprotokotowane.

3. Zalaczniki bedace odpisami lub kopiami dokumentéw powinny zawieral klauzulg stwierdzajaca ich
zgodnoéé z oryginatem, a zalaczniki zawierajace zestawienia, wykazy, wyliczenia itp. powinny by¢ podpisane
przez odpowiedzialnego pracownika kontrolowanej jednostki i parafowane przez Inspektora ds. Kontroli oraz
glownego ksiegowego albo kierownika jednostki.

4. Zawarte w protokoéle z kontroli sugestie i oceny dokonywanej przez kontrolujacego nalezy odpowiednio
udokumentowaé, a nastepnie przedstawi¢ przy omawianiu kontroli.

5. Zatacznikami do protokolu sa zestawienia i tabele ilustrujace ustalenia zawarte w sprawozdaniu z kontroli
oraz protokoly zkontroli kasy iinnych skiadnikéw majatkowych kontrolowanej jednostki réwniez dokumenty
potwierdzajace nieprawidlowosci, wtym dotyczacego naruszenia dyscypliny budzetowej oraz dokumenty
dotyczace innych nieprawidtowosci.

6. Opisujac ustalenia kontroli nalezy podac:
a) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),
b) okres objety badaniem,
¢) sposob badania (petny, wyrywkowy),
d) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidtowosci i podstawy prawne).

§21.1.Po podpisaniu protokofu przez kontrolujacego, kontrolujacy dorgcza protokét  kierownikowi
kontrolowanej Jednostki bezposrednio lub za posrednictwem (np. sekretariatu, poczty), za pisemnym
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 pracownikéw objgtych kontrola, kontrolujacy zamieszcza stosowna adnotacje.

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

3. Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przyjgciem.

Rozdzial 4.
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezei do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 22. 1. W terminie 7 dni od dnia dorgczenia protokotu z kontroli kontrolowany ma prawo zapoznad sig z jego
tredcia, podpisa¢ lub odméwié podpisania; w przypadku odmowy podpisania kontrolowany zglasza na piSmie
zastrzezenia lub wyjasnienia co do ustalef zawartych w protokole, wskazujac réwnoczeénie stosowne dowody.

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

1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez osobg nieuprawniong lub zostaly zlozone po uplywie
terminu okre$lonego w ust. 1,

2) podlegaja rozpatrzeniu przez kontrolujacego, ktory obowiazany jest dokona¢ analizy tych zastrzezen:

a) w przypadku nieuwzglednienia w czgéei lub calodci zastrzezet o ktorych mowa wust. 1, kontrolujacy
przekazuje na pismie swoje stanowisko kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z pouczeniem o prawie
zgloszenia umotywowanych zastrzezefi 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, ktory
podejmuje decyzjg wraz z uzasadnieniem w terminie do 30 dni od dnia otrzymania zastrzezen,

¢) decyzja Burmistrza, o ktorej mowa wust. 2 lit. b :
— jest ostateczna i nie przystuguja od niej $rodki zaskarzenia,
— w terminie 7 dni od daty podjecia winna by¢ przekazana do wiadomoéci kierownikowi jednostki kontrolowanej,
— winna by¢ dotaczona do protokotu kontroli,

d)yw przypadku uwzglednienia zastrzezefi, kontrolujacy winien ponownie przeanalizowaé ustalenia zawarte
w protokole kontroli i w miarg potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.
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3. W przypadku podjecia dodatkowych czynno$ci kontrolnych stosuje sig przepisy niniejszej instrukeji.

4,0 wynikach przeprowadzonej analizy ipodjetych czynno$ciach uzupetniajacych ikontrolnych, atakze
w przypadku dokonania zmian w protokole, kontrolujacy niezwlocznie informuje pisemnie kontrolowanego,
przekazujac zmieniony protokot — kierownikowi Jednostki.

5. W terminie 3 dni od dnia dorgczenia nowego protokotu, kontrolowany ma prawo zapoznac sig z jego trescia
i podpisaé go lub odméwic podpisania, co jest réwnoznaczne z przyjeciem protokohu do wiadomosci.

6. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany czyni o tym odreczna wzmianke w protokole.

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

8. Kierownik jednostki otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

§ 23. Protokot z kontroli moze by¢ zmieniony na wniosek kontrolowanego lub kontrolujacego, jezeli:
1. dowody, na podstawie ktérych ustalono stan faktyczny, okazaly sig niepetne lub nieprawdziwe,

2. kontrolowany bez wlasnej winy nie brat udziatu w postgpowaniu kontrolnym,

3. wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace w dniu podpisania
protokotu, nieznane kontrolujacemu,

4. protokét 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 usunigcie
nieprawidtowosci.

Rozdzial 5.
Zalecenia pokontrolne

§ 24. 1. Na podstawie wynikow kontroli kontrolujacy opracowuje wnioski, zalecenia pokontrolne, ktore
przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi. Wzo6r wystapienia pokontrolnego stanowi zalqcznik nr 5.

2. Burmistrz zobowiazuje kierownika kontrolowanej jednostki do podjgcia dzialan zmierzajacych do usunigcia
nieprawidtowoéci. Wyznacza ponadto termin do przystania informacji o sposobie wykonania zalecen.

3. Zalecenia pokontrolne, o ktorych mowa w ust. 1, winny zawiera¢ zwigzty opis wynikéw ze wskazaniem
zrodel i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien.

4. W terminie okre§lonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik kontrolowanej jednostki winien
powiadomi¢ Burmistrza o realizacji poszczegélnych zalecef, oich wykonaniu lub stopniu realizacji zaleceh
bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania zalecefi — poda¢ konkretne powody, uniemozliwiajace
ich zrealizowanie.

5. W przypadku zalecen i wnioskdw, ktére wymagaja dluzszego czasu na realizacje, kierownik kontrolowanej
jednostki udziela odpowiedzi na pis$mie Burmistrzowi w terminie okre§lonym w wystapieniu pokontrolnym.

6. Wykonanie zalecefi pokontrolnych moze podlegaé kontroli sprawdzajacej lub moze zosta¢ sprawdzone przy
nastepnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia:

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

7. Kopia podpisanego protokohu oraz zatwierdzonych zalecen pokontrolnych przekazywana jest niezwlocznie
wihasciwemu Zastepcy Burmistrza, nadzorujacemu skontrolowana jednostke organizacyjna.

Rozdzial 6.
Ewidencja i przechowywanie materialow z kontroli

§ 25. [. W jednostkach kontrolowanych prowadzi sig ksiazki kontroli.

2. Za prowadzenie iudostepnianie ksiazki kontroli odpowiedzialny jest odpowiednio kierownik jednostki
kontrolowane;.

3. Ksiazka kontroli zawiera co najmniej:

1) imig i nazwisko kontrolera,
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2) czas trwania kontroli,

3) przedmiot i zakres kontroli,

4) podpis kontrolujacego,

5) date otrzymania protokohu kontroli i numer pod ktérym jest przechowywany,

6) date otrzymania wystapienia pokontrolnego i numer, pod ktorym jest przechowywane.
4. Ksiazka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposéb uniemozliwiajacy usunigcie z niej kart.
§ 26. Ksigzke kontroli wraz z materiatami z kontroli okazuje si¢ na zadanie kontrolera.

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

§ 28. 1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynno$ci kontrolnych zaktadajac iprowadzac akta
kontroli. Akta prowadzi sig zgodnie z tokiem dokonywanych czynnoéci.

2. Akta kontroli obejmuja w szczegodlnoscei:
1) upowaznienia,
2) dokumenty i materiaty stanowiace podstawe dokonania ustalef,
3) protokoly kontroli,
4) wystgpienia pokontrolne.

3. Akta kontroli s3 gromadzone oraz przechowywane w biurze Inspektora ds. Kontroli stosownie do wymogow
Instrukeji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie Miasta i Gminy.

4, Akta kontroli sg udostepniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepisow ustawy o dostgpie do
informacji publicznej oraz za zgoda Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej z okresleniem rodzaju akt

i sposobu ich udostgpnienia.
5. Akta kontroli stuza wylacznie do uzytku stuzbowego.
6. Integralng cze$¢ niniejszej instrukcji stanowia nizej wymienione zalaczniki:
1) Zalgeznik nr 1 — wzor: rejestr kontroli,
2) Zalaczaik nr 2 — wzor: roczny plan kontroli,
3) Zatacznik nr 3 — wzor: upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
4) Zatacznik nr 4 — wzér: protokot kontroli,

5) Zalacznik nr 5 - wzor: wystapienie pokontrolne.
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Zalgcznik nr 3

(pieczeé nagldwkowa jednostki (miejsce i data wystawienia)
sektora finanséw publicznych)

IK
(numer kolejny kontroli)

Upowaznienie Nr ........ do przeprowadzania kontroli
Dla zapewnienia realizacji celow i zadafh w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 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 instytucjonalne;j

(nazwa i adres jednostki/komorki, w ktorej jest przeprowadzona kontrola)

Upowaznia i€ Pana/Pania ..o ssssesiesssecssesesesesesceeseseneens
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli nastgpujacych zagadnien realizowanych przez jednostke

organizacyjna:

1.

2.

3.
Termin waznos$ci upowaznienia Uptywa Z dNICm . .....ccoovoerivirinnrioerncneesrinsssesesnessessssesans

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych)

Wazno$é upowaznienia przedhuza si€ do diia ...

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

Wylaeznie do uzytku sluzbowego

PROTOKOL
KOMEIOLT 1ottt ettt ettt
( rodzaj kontroli: problemowa, dorazna, sprawdzajqca, kompleksowa)
PIZEPTOWAAZOME]  ..viviiviiieiiitiiet ettt ettt er et et ettt et e et e e e e eee et st et ets et s eseetee st ere et aesseeneeee
(nazwa jednostki organizacyjne;j)
PIZEZ  ooiiieiiii ittt e h bR Rt h ek ettt e b ekt eeab e e et e etteer b e be et erteste et enten
(imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe kontrolujqcego)
12 POASAWIE UPOWAZIIIIIA ....e.vieiivirieicriietiie ittt e ettt et sttt et s et ene st eeeees
(organ lub osoba upowazniajaca)
AL i Zdnia .o

(szczegolowy tematyczny zakres kontroli)

Dane ogoélne:

1. Okreslenie jednostki:

a) forma organizacyjno-prawna,

b) podstawa dziatania (statut, regulamin organizacyjne . aktualno$¢),
2. Kierownik jednostki (imig i nazwisko).
3. Glowny Ksiggowy (imig i nazwisko).

Ustalenia kontroli (szczegdtowe wg zakresu tematycznego kontroli).

1. Przepisy prawne (w oparciu o ktore dokonywano kontroli).
2. Stan faktyczny.
3. Stwierdzone nieprawidtoOWOSCl .....o.cceiiiiirieriiiicie ettt

ust. ustawy, paragraf rozporzadzenia), kicre naruszono dzialaniem bad? zaniechaniem
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Wszelkie uwagi dotyczace prawidtowosci dokumentdw, sposobu ewidencji ksiggowe;j
i legalno$ci przeprowadzonych operacji (na dowodach ksiegowych z badanego okresu)

przeprowadzajacy kontrolg ujal w rubrykach arkuszy kontroli — zatacznikach do protokotu.

Wykaz zalgcznikow:

= ZAACZITKE L. ettt
- wymienione w zatgcznikach dokumenty dotycza kontrolowanego okresu od ...... do.oooiini
Czynno$ci kontrolne zakoficzono w dniu ......... Protokot sporzadzono w  dwoéch

jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kontrolowanej Jednostce.

Kierownik jednostki .......ccccocoviiiiirinnn. (imi¢ i nazwisko) =zostal(a) poinformowany
o przystugujacym mu prawie zgloszenia w ciagu 7 dni od daty podpisania protokotu - zastrzezen
1 dodatkowych wyjasdniefr do protokotu.

W tredci protokotu dokonano nastgpujacych poprawek:

(okreslenie strony, wiersza, na ktévych dokonano istotnych poprawek, np. skreslenie calego zdania, slowa)

Protokol podpisano bez zastrzezen/z zastrzezeniami €O dO ..........ccocveviviiiiivieeicie e
(okreslenie zastrzezen)
.................................................. /z zastrzezeniami na pi$mie, ktore zataczono do protokotu.
Przeprowadzona kontrole wpisano do ksigzki kontroli pod POZ. «.........cc.ooeveeiveerorereeereeereseesissesenseneens
....................................... ,dnia
( miejscowosé)

(podpis kierownika jednostki) (podpis kontrolujqcego)

(podpis glownego ksiegowego jednostki)
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Zalgcznik nr 5

(pieczeé nagléowkowa)

Wystapienie pokontrolne

Dotyczy
JEOTIIONE .ttt bbbttt ettt
( rodzaj kontroli: dorazna, problemowa, sprawdzajqca, kompleksowa)
PEZEPLOWAAZONE ...ttt ettt bbb bbb bttt ensen e
(nazwa jednostki kontrolowanej )
PIZEZ ooviveteeietiet ettt stttk b et et tes st s ket R ekt es Rt h ek bRt R Rt R e R Rt R R £ R n etk b Rt
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera )
NA POAStAWIE UPOWAZIIEIIIA 1..vvevvereierreteaeiaieniesee e rie ettt esbessbe st e eenenteesenesbresieesbaer e eneseeseae b
ML i e z dnia

L SO TP USROS PR PP TOPPN
( szczegdlowy tematyczny zakves kontroli )
R S OO POPPPPRR P TURPPOR
OK1es 0bJELY KOMIIOLA: ©.o.vviviiiiiiiiit ittt et e
( data, rok, polrocze, itp. )
2. Ustalenia KOntroli:..............coooiiiiiiiii e
( wskazaé stan faktyczny )
3. Zalecenia w sprawie ich usunigeia ...
CO SEANOWT TTATUISZEIIC .vvivvresvveeeerereeeseesreeeseeserasseeseeesbeeaneesteeeubessacessbnesebeeantreessbeeseneeeneennessnessnesss

(wskazad przepis prawny )

4, Termin przyslania informacji o sposobie wykonania zalecen.

( podpis Burmistrza )
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