ZARZADZENIE NR /U1 A 2/3 0

Burmistrza Koluszek

z dma’ﬁa@gitﬂﬂg‘é

w sprawie organizacji, szczegélowego sposobu i trybu przeprowadzania kontroli

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o
finansach publicznych (Dz.UNr 157 poz.1240)oraz § 42 regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Koluszkach wprowadzonego Zarzadzeniem nr 24/10 Burmistrza Koluszek z 01 marca
2010 roku zarzadza si¢ co nastepuje:

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Koluszek;

2)  Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumieé zastgpce Burmistrza Koluszek, Sekretarza

Gminy Koluszki, Skarbnika Gminy Koluszki,
3)  Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Koluszki — Gtéwnego Ksiegowego

Budzetu,
4)  Kierowniku podmiotu kontrolowanego — nalezy przez to rozumie¢ osobe formalnie upowazniong

do bezposredniego zarzadzania (kierowania) podmiotem wyznaczonym przez Burmistrza do
kontroli,
5)  Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Koluszkach,

6) Biurze Kontroli - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli,

7) Kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Audytu Wewnetrznego i

Kontroli wykonujacego czynnosci kontrolne,
8) Komoree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Urzedu

realizujacy zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w
Koluszkach

9)  Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki i zaklady budzetowe Gminy

Koluszki, dzialajace zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

10) Jednostce nadzorowanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke, nad ktéra, na podstawie
odrebnych przepisow, nadzoér sprawuje Burmistrz,

11) Jednostce pomocniczej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke, o ktérej jest mowa w art. 5 ustawy
z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym,

12)  Jednostce- nalezy przez to rozumie¢ inne niz wyzej wymienione: osoby prawne i fizyczne, a
takze jednostki nieposiadajace osobowosci prawnej,

13) Kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole, o ktérej jest mowa w art. 68 ustawy z

dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240)

§ 2. W ramach kontroli wewnetrznej wystepuja trzy formy kontroli:
1) samokontrola

2) kontrola funkcjonalna.

3) kontrola funkcjonalna

§ 3. 1.Samokontrola to kontrola, do ktérej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na



zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu
prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien w regulaminie oraz
obowiazkow wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

2.W zakresie obowiazkdéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku codziennego
dzialania. Obejmuje ona obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow i
wydatkéw, badania prawidtowosci projektéw uméw i plandw, zlecen, zamowien i réznych innych
dokumentdw skutkujacych powstanie zobowigzan.

3. Przelozeni pracownikéw uwzglednia w ich zakresach czynnosci postanowienia zawarte
wust. 112.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsiewzigé oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujacy
samokontroli powinien:

1) przedsiewziaé niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci,

2) poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, w sytuacji gdy
nieprawidlowosci te wplyng lub wplynely w sposéb negatywny na dzialalnosé
Jednostki np. spowodowaly lub spowoduja znaczace straty, znieksztalcity lub
znieksztalcg dane dotyczace sytuacji finansowej, itp.
5.0bowiazkiem przetozonego, ktéry zostal poinformowany o faktach z ust. 4 pkt 2, jest podjecie
decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

§ 4.1.Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawniet,
z uwzglednieniem postanowiefi zawartych w niniejszym regulaminie, sprawujg:

1) burmistrz

2) zastgpca burmistrza

3) sekretarz,

4y skarbnik,

5) kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

6) pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli w okreslonym zakresie
przedmiotowym i podmiotowym.

2.Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione w pkt. 1-5

wynika z tytutu pelnionego nadzoru nad powierzonym im odcinkiem.

§ 5.1. Osoby wymienione w § 4 ust. 1 pkt 1 do 6 sprawuja kontrole funkcjonalna, zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym regulaminie, poprzez organizowanie w zakresie swego dziatania

nastepujacych rodzajow kontroli

1) kompleksowych — (tzw. calkowitych), obejmujacych swym zakresem caloksztalt
zagadnien finansowych kontrolowanego podmiotu,wszystkie operacje gospodarcze i odpowiadajace

im czynnosci, dokumenty i zapisy ewidencyjne,

2) problemowych — (tzw. wycinkowych), obejmujacych tylko wybrany odcinek

dzialalnosci,

3) doraznych — wykonywanych nieregularnie, obejmujacych wybrane operacie,
czynnosci i odpowiadajace im dowody w wybranych okresach,



4y sprawdzajacych — w celu sprawdzenia wykonania wnioskow pokontrolnych,
2. Ponadto zobowigzane sg do:

1) kontroli pracy podleglych sobie pracownikdw oraz biezacej kontroli realizacji zadan

cigzacych na podleglych sobie komoérkach organizacyjnych,
2) podejmowania natychmiastowych stosownych dziatan przewidzianych w

w regulaminie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, majacych cechy przestepstwa lub
mogacych spowodowaé (badz powodujacych) znaczne straty,

3) biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych i natychmiastowego
podejmowania srodkow zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dziataniu,

4) przedktadania komodrce kontroli wewngtrznej kopii protokoldow z przeprowadzonych
kontroli zewngtrznych

5) do wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za
powstanie zdarzen, ktérych dzialanie po raz kolejny powoduje powstawanie nieprawidlowosci i
uchybien, itp.,

6) wnioskowania (z wyjatkiem burmistrza) o przeprowadzenie kontroli przez Biuro
Kontroli w przypadku powtarzajacych si¢ nieprawidtowosci i w przypadku nieprawidtowosci, ktore
majg cechy przestgpstwa lub moga spowodowa¢ albo spowodowaly znaczne straty,

7) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych przez Biuro Kontroli.
3.Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli funkcjonalnej tych os6b wynika z zadan z
okres$lonych regulaminem organizacyjnym dla poszczegdlnych stuzb i komorek organizacyjnych
oraz z podporzadkowania tych komoérek, ustalonego w schemacie organizacji urzedu.
4. W ramach posiadanych kompetencji osoby zobowiazane do sprawowania kontroli funkcjonalnej

w zwigzku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego moga upowazni¢ swoich zastepcdéw lub innych
pracownikéw z zachowaniem zasad niniejszego regulaminu, do wykonania obowiazkéw kontrolnych
w granicach okreslonych w upowaznieniu.

§ 6.1 W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa, osoba kontrolujaca obowiazana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentow i przedmiotéw stanowiacych dowod popetnienia tego
czynu
2) bezzwlocznego powiadomienia na pismie bezposredniego przetozonego i burmistrza.

2. Tres¢ zawiadomienia powinna zawieraé:

1) okreslenie przedmiotu kontroli,
2) miejsce kontroli,

3) date przeprowadzenia kontroli,

4) dokfadny opis stanu faktycznego, z uwzglednieniem czasu, okolicznosci i przyczyn.
Zdarzenia,

5) wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynu majacego znamiona
przestepstwa( lub osoby odpowiedzialnej za jego powstanie),

6) okreslenie wielkosci powstatej szkody,

7) date i doktadny czas przekazania informacji przetozonemu i burmistrzowi,.

3. Burmistrz, po zapoznaniu sig¢ z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne dziatania.

§ 7.1. Biuro Kontroli w zakresie swojej dzialalnosci wykonuje kontrole instytucjonalna, ktéra stanowi



element kontroli finansowej Urzedu Miejskiego w Koluszkach. Celem tej kontroli jest wspomaganie
Burmistrza, Kierownictwa Urzedu, Kierownikéw komérek organizacyjnych, a takze w uzasadnionych
przypadkach Kierownikéw jednostek organizacyjnych - w sprawowaniu przez nich funkcji nadzoru

lub w wykonywaniu czynnoéci zarzadezych.

2..Dziatania prowadzone przez Biuro Kontroli wramach kontroli instytucjonalnej powinny

zmierza¢ do rozwoju i usprawnienia systemu kontroli finansowej Gminy.

3.Kontrola instytucjonalna nie ma przypisanych uprawnien decyzyjnych, dokonuje jedynie
obiektywnej oceny. Ze wzgledu na wewnetrzny charakter kontroli instytucjonalnej prowadzonej przez
Biuro Kontroli, nalezy dazy¢ do zgodnosci dziatan kontroli z wewngtrznymi procedurami i kryteriami
ocen przyjetymi przez Burmistrza, Kierownictwo Urzedu oraz poszczegélne komorki organizacyjne,

w zakresie ich dzialalnos$ci.

4. Kontrolg instytucjonalng Biuro Kontroli przeprowadza w oparciu o roczny plan kontroli badz
zlecenia doraZne:

1) w komérkach organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych;
2) w jednostkach pomocniczych Gminy;
3) w jednostkach nadzorowanych przez organy Gminy;

4) w jednostkach, w ktorych na podstawie odrgbnych przepiséw, Gmina Koluszki sprawuje

nadzor wiascicielski;
5) w jednostkach, ktérym Gmina udziela dotacji;
6) w pozostalych jednostkach, ktérym na podstawie odrgbnych przepisdéw, uméw lub

porozumief przekazane zostaly przez Gmine $rodki publiczne lub mienie komunalne.

§ 8.1.Ze wzgledu na podstawe przeprowadzenia kontroli ustala sie nastepujace rodzaje kontroli::
1) planowg — przeprowadzona w oparciu o roczny plan kontroli;

2) dorazng — przeprowadzong poza planem kontroli, wynikajaca z polecenia Burmistrza lub

osoby przez niego upowaznionej.
2. Ze wzgledu na przedmiot kontrolowanego zagadnienia ustala sie nastepujace kontrole:
1) finansowa- badajaca stan majatkowy oraz procesy zwiazane z gromadzeniem i
rozdysponowaniem zasobdw pieni¢znych, a takze ramy instytucjonalne (w tym normy
prawne, rachunkowos¢, sprawozdawczo$¢) w ktorych te procesy przebiegaja;

2)  procedur — badajaca sposob postgpowania lub zalatwiania sprawy, w odniesieniu do

okreslonego zagadnienia.
3. Ze wzgledu na zakres ustala sie nastepujace kontrole:
1)  kompleksowa- obejmujaca swoim zakresem dziatalno$¢ podmiotu kontrolowanego

dotyczacg spraw organizacyjno-prawnych, finansowo-ksiegowych, kadrowo-placowych

oraz zabezpieczenia i gospodarowania mieniem.

2) problemowa — obejmujaca okre$lone zagadnienia stanowiace wycinek dziatalnosci

podmiotu kontrolowanego,

3) sprawdzajaca — obejmujaca swoim zakresem wykonanie weze$niejszych zalecen



pokontrolnych,

§ 9. 1. Biuro Kontroli opracowuje projekt rocznego planu kontroli do konca roku poprzedzajacego

rok objety planem kontroli i przedklada Burmistrzowi do zatwierdzenia.

2..Roczny plan kontroli zawiera: okreslenie rodzaju kontrolowanych zagadnien, szczegbtowy
zakres podmiotowy (nazwy kontrolowanych jednostek), szczegdtowy zakres (kontrola kompleksowa,

problemowa, sprawdzajaca), oraz termin kontroli.

§ 10. 1. W przypadku gdy okolicznosci faktyczne lub prawne uzasadniajg natychmiastowe podjecie

kontroli, kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza rocznym planem (kontrola dorazna).

2. Biuro Kontroli przeprowadza kontrole dorazna wylacznie na polecenie Burmistrza lub osoby
przez niego upowaznionej. Kontrola dorazna przeprowadzana jest w zakresie okre$lonym przez osobe,

na ktorej polecenie jest wykonywana.

§ 11.1. Biuro Kontroli ma prawo po uzgodnieniu z Kierownikiem komoérki organizacyjnej Urzedu lub
Jednostki organizacyjnej wskaza¢ pracownika tej komorki do pracy w charakterze eksperta w
sprawach wymagajacych specjalistycznej wiedzy zawodowej. Ekspert nie moze doradza¢ w razie

kontroli komdrce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, w czasie prowadzenia kontroli podlega stuzbowo
pracownikowi Biura Kontroli prowadzacemu kontrolg i jest zwolniony ze swoich podstawowych

obowiazkow.

ROZDZIAL 2

Ogolne zasady przeprowadzania kontroli

§ 12.1. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych polega na rzetelnym i obiektywnym ustaleniu zdarzen
zaistniatych w ramach dziatalnosci kontrolowanego podmiotu oraz sposobu ich udokumentowania,
dokonaniu oceny zebranego materiatu, a takze sformutowaniu wnioskéw i, w uzasadnionych
przypadkach, zalecen pokontrolnych. Ocena dokonywana jest w oparciu o odpowiednie kryteria,

a w szczegblnoscei: legalnoscei, rzetelnoscei, celowosei i gospodarnosci dziatan kontrolowanego.
2. Legalno$¢ obejmuje w szczegblnosei badanie:
1) zgodnosci funkcjonowania podmiotu kontrolowanego z obowigzujacymi przepisami prawa
2) prawidtowosci stanowienia przepiséw wewngtrznych obowiazujacych w podmiocie

kontrolowanym w ramach wykonywania jego zadafi;

3) zaniechania dzialalnos$ci mimo prawnie istniejacego okreslonego obowiazku.



3. Rzetelnoéé obejmuje w szczegdlnosei, badanie:
1) wypehiania obowiazkéw przez pracownikéw z nalezyta staranno$cia, sumiennie i
terminowo;
2) nalezytego wypelniania zadafi, w szczegéInosci okreslonych dla poszcezegélnych komérek
organizacyjnych i osob;
3) dokumentowania okreslonych dziatan lub stanéw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscia,
we wlasciwej formie i w wymaganych terminach, z uwzglednieniem wszystkich faktow i

okolicznosci.

4 Celowo$¢ obejmuje w szczegblnosei, badanie:
1) zapewnienia zgodno$ci dzialan podmiotu kontrolowanego z jego celami statutowymi;
2) zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod i srodkdw, ich adekwatnosci dla
osiagnigcia zalozonych celéw;

3) zakresu przyjetych przez kierownictwo kryteridow oceny realizacji celow 1 zadan.

5. Gospodarnogé obejmuje w szczegolnosei, badanie:
1) zapewnienia oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkdw;
2) uzyskania whasciwej relacji nakladdéw do efektow tzn. czy taki sam wynik dziatalnosci
jednostki mozna byto osiggna¢ mniejszym naktadem srodkow lub czy przy zastosowaniu

takich samych srodkéw mozna bylo osiagnaé lepszy wynik.

§ 13.1. Kontrola przeprowadzana jest w czasie pracy obowigzujacym w kontrolowanym podmiocie, w
terminie i w sposob nie powodujacy w miare mozliwosei zaklocen w normalnym toku pracy tego

podmiotu.
2. W uzasadnionych przypadkach kontrola moze by¢ prowadzona po godzinach pracy.

§ 14. 1. Kontrola, w uzasadnionych przypadkach, moze zostac przedluzona, zawieszona lub odwotana.

ROZDZIALE 3

Obowiazki i uprawnienia pracownika kontroli

§ 15.1. Kontrolujacy powinien posiadaé stosowne kwalifikacje zawodowe oraz wykazywac sie
odpowiednim poziomem wiedzy, umiejetnosci i do§wiadezenia, ktére pozwola mu na skuteczne i
efektywne wypeltnianie powierzonych zadan i obowigzkow.

2 Kontrolujacy zobowiazany jest do ciaglego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych oraz
doskonalenia technik kontrolnych.

3.Dziatania kontrolujacego powinny cechowac sie nalezyta staranno$cia zawodowa.

4 Kontrolujacy zobowigzany jest do przeprowadzenia kontroli zgodnie z tematem i zakresem

oraz w terminie okre$lonym w imiennym upowaznieniu, opisanym w § 17 niniejszego zarzgdzenia.



5. Ponadto kontrolujacy zobowigzany jest do:

D

2)
3)

4)

5)

rzetelnego i obiektywnego: ustalenia stanu faktycznego, jego oceny, a takze
dokumentowania wynikéw kontroli;

zebrania w sposdb wyczerpujacy i rozpatrzenia w cato$ci materiatéw dowodowych;
pisemnego dokumentowania, w postaci protokotu, wszelkich uzyskanych w formie

ustnej wyjasnien lub o$wiadczeii istotnych dla wyjasnienia sprawy, ktére podpisywane sg
przez kontrolujacego i osobe udzielajaca wyjasnienia lub skladajaca oswiadczenie; wzor
protokotu przyjecia ustnych wyjasnief/oswiadczen stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidlowych dziatan lub braku dziatah podmiotu
kontrolowanego, do ktérych — na podstawie wlasciwych przepiséw — zostal obowigzany;

odpowiedniego zabezpieczenia materiatu dowodowego z kontroli;

6) wskazanie przepisdéw, ktore obowigzywaty w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia

czy zaniechano ich zastosowania;

7) zapewnienia kontrolowanemu, na kazdym etapie postepowania, czynnego udziatu w

kontroli, w tym poprzez mozliwo$¢ wypowiedzenia sie na pismie w kwestiach

stanowigcych przedmiot kontroli.

6. Obiektywizm jest zachowany przez kontrolujacego, gdy swoje oceny formuluje w oparciu o

przepisy prawa i fakty w sposéb bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unika konfliktow intereséw.

§ 16.1. Kontrolujacy w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych ma prawo do:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

wstepu do obiektow 1 pomieszezen kontrolowanego podmiotu;

zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego oraz
obowiazujacymi w jednostce kontrolowanej wewnetrznymi aktami prawnymi (statutem,
regulaminami, instrukcjami, zarzadzeniami, uchwatami itd.);

zapoznania si¢ ze stanem i strukturg zatrudnienia w odniesieniu do kontrolowanych
komorek 1 jednostek organizacyjnych;

wgladu we wszystkie ewidencje 1 dokumenty zwigzane z tematyka kontroli wskazana
w upowaznieniu, o ktorym mowa w § 17 niniejszego zarzadzenia - z zachowaniem
przepisow o ochronie informacji niejawnych;

zadania informacji, danych i wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli w
zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia ich w formie
pisemnej;

zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentow, z
zachowaniem przepiséw o informacji niejawnej, oraz ich odpisow i wyciggdw
kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez udziatu

ich przetozonych;



8) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy za pokwitowaniem; wzor pokwitowania
pobrania rzeczy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

9) przejecia za pokwitowaniem lub innego zabezpieczenia w podmiocie kontrolowanym
materialow dowodowych; wzdr pokwitowania stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

ROZDZIAL 4

Przygotowanie i wszczecie kontroli

§ 17. 1. Podstawe do przeprowadzenia kontroli stanowi imienne upowaznienie podpisane przez
Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona. Projekt upowaznienia sporzadzany jest przez Biuro
Kontroli, ktére wskazuje kontrolowany podmiot i zakres kontroli, a takze okresla termin i temat
kontroli oraz okres za jaki kontrola bedzie przeprowadzona. Upowaznienie sporzadzane jest w dwdch
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz, przed przekazaniem do podpisu, parafuje pracownik Biura
Kontroli.

2. Podpisane upowaznienia wpisywane sg do Rejestru upowaznien prowadzonego przez Biuro

Kontroli.
3. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotacza si¢ do akt kontroli.

4. Wzdr upowaznienia stanowig zataczniki nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.
§ 18. 1. Kontrole przeprowadzane sa jednoosobowo lub przez zespdt zwany dalej "zespotem

kontrolnym".

2. W przypadku przeprowadzania kontroli przez zespot kontrolny, koordynatorem kontroli, ktéry
dokonuje podziatu czynnosci pomiedzy kontrolujacych i harmonizuje ich wzajemne dziatania oraz
reprezentuje zespdt jest wyznaczony przez Burmistrza pracownik Biura Kontroli.

3. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy przygotowuje sie do
przeprowadzenia kontroli, poprzez:

a) analizg przepisow prawa dotyczacych tematyki kontroli oraz statusu
organizacyjno-prawnego kontrolowanego podmiotu,

b) zapoznanie si¢ z dokumentacjg dotychczasowych kontroli przeprowadzonych w
kontrolowanej jednostce przez Biuro Kontroli,

c) okreslenie celow kontroli,

d) wstepne ustalenie technik kontroli, mozliwych do zastosowania.

§ 19.1. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy wrecza kierownikowi podmiotu
kontrolowanego jeden egzemplarz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, i na jego zadanie
okazuje legitymacje sluzbows , a takze omawia z nim przedmiot, zakres i sposob przeprowadzenia

kontroli

2.Przed rozpoczeciem kontroli — kontrolujacy dokonuje wpisu do ksiazki kontroli prowadzonej

przez podmiot kontrolowany.



ROZDZIAL §
Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych i ich dokumentowanie

§ 20.1. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sg za pomoca réznych technik. Dobor technik
nalezy do kontrolujgcego. Do technik kontroli zalicza si¢ w szczegdlnoscei:
1) wywiad (szczegOlowa rozmowa);
2) sprawdzenie (w tym ogledziny, weryfikacja, badanie);
3) ponowne wykonanie (dotyczy  gléwnie procedur automatycznych  lub
powtarzalnych);
4) obserwacje (np. przebiegu spisu z natury);
5) dokonanie analiz.
2. Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza protokdt. Wzor protokohu ogledzin
okresla zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
3. Protokot z ogledzin podpisuje kontrolujacy, ktéry protokdt sporzadzit i pracownicy podmiotu
kontrolowanego, bioracy udziatl w ogledzinach.
4. Czynnosci kontrolne, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ podstawa do ustaleni i oceny

funkcjonowania kontrolowanego podmiotu.

§ 21.1. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony przez Burmistrza z udziatu w kontroli jezeli zachodza

uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

2 Kontrolujacy podlega wylaczeniu w szczegdlnosci  jezeli czynnosci lub rozstrzygniecia
kontrolne mogg dotyczy¢ stosunku zaleznosei jego samego, jego malzonka, krewnych i
powinowatych badZ osob zwigzanych z nim z tytutu kurateli, opieki lub przysposobienia. Powody
wylaczenia od udziatu w kontroli trwaja takze po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub

kurateli.

s}

3. Wylaczeniu podlega kontrolujacy réwniez wtedy, gdy byl pracownikiem podmiotu

kontrolowanego, a od przeniesienia, wygasnigcia lub rozwiagzania stosunku pracy nie minely dwa lata.

4. O istnieniu przyczyn wylaczenia kontrolujacy jest obowiazany powiadomi¢ niezwlocznie

Burmistrza, ktory postanawia o jego wylaczeniu.

5. Ustalenia kontrolujacego, ktory zostal wylaczony po podjeciu czynnosci kontrolnych, nie sa

uwzgledniane przy sporzadzaniu protokotu kontroli i wystapienia pokontrolnego.

§ 22.1. Kontrolujacy dokonuje ustalen jedynie na podstawie przepiséw prawa oraz materialu
dowodowego, do ktérego zalicza sie w szczegdlnoscei:
1) dokumenty (ksiegi, rejestry, plany, wykazy, zestawienia, protokoty, umowy, faktury,

sprawozdania, korespondencje itp.);



2) protokoly z ogledzin i inne protokoty;

3) wyjasnienia i o§wiadczenia zlozone na pismie;
4) opinie ekspertow i rzeczoznawcow;

5) dane zawarte w ewidencji lub sprawozdawczosci;

6) zdjecia fotograficzne.

§ 23.1. Kontrolujacy z przeprowadzonej kontroli sporzadza protokdt kontroli.

2. W przypadku zespotu kontrolnego, za sporzadzenie protokotu kontroli odpowiedzialny jest

koordynator, przy aktywnym udziale pozostatych cztonkéw zespotu.

3. Protokét powinien:

1) stanowi¢ odpowiednig podstawe do sporzadzenia wystapienia pokontrolnego, o ktérym
jest mowa w § 24 niniejszego zarzadzenia;

2) stanowi¢ podstawe oceny, ze osiagni¢to cel kontroli;

3) ulatwiaé oceng podmiotu kontrolowanego przez osoby trzecie;

4) stanowi¢ gwarancjg¢ jakos$ci przeprowadzonej kontroli;

5) stanowi¢ material dowodowy w przypadku:dochodzenia roszczen, podjecia
domniemania o popetnieniu przestgpstwa lub oszustwa, jak réwniez w postepowaniach

sgdowych, stuzbowych i dyscyplinarnych.

4. Protokét kontroli powinien zawiera¢ w szczegdlnoscei:
1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;
2) okreslenie przedmiotu i okresu objetego kontrola;

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;
4) imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe kontrolujacych oraz numery upowaznien do

kontroli;
5) wykaz przepisow regulujacych zakres i sposéb wykonywania zadan przez podmiot
kontrolowany;
6) imiona i nazwiska $cistego kierownictwa (kierownika jednostki, jego zastepcow i
gldwnego ksiggowego) podmiotu kontrolowanego;
7) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe pracownikéw podmiotu kontrolowanego,
ktérzy udzielili wyjasnien w trakcie kontroli;
8) cele kontroli oraz zwiezly opis ich realizacji, a w szczegblnosci zakresu kontroli oraz
ustalen
9) opis stwierdzonych podczas kontroli nieprawidfowosci i uchybieft
10) informacje o sposobie usunigcia uchybiefi podczas przeprowadzania kontroli;
11) wykaz zatacznikow;
12) wzmianke o poinformowaniu kierownika podmiotu kontrolowanego o przystugujacych
mu uprawnieniach;

13) stwierdzenie, w ilu egzemplarzach sporzadzono protokét oraz informacje o doreczeniu



jednego egzemplarza kierownikowi podmiotu kontrolowanego;
14) miejscowos¢ 1 date podpisania protokolu oraz podpisy kontrolujacych i kierownika

podmiotu kontrolowanego.

5. Strony protokolu powinny by¢ kolejno parafowane przez kontrolujacych i kontrolowanego.

6 .Zakwalifikowanie badanego stanu faktycznego do nieprawidtowos$ci powinno nastapié
wylacznie na podstawie przepisu prawa lub uregulowania wewnetrznego, aktualnego w dniu
zaistnienia stanu faktycznego.

7. Ustalenia kontroli musza by¢ udokumentowane poprzez opisanie w protokole dowodéw w
sposob umozliwiajacy ich identyfikacje lub poprzez dofaczenie dowoddw do protokotu w formie
zatacznikow.

8. Zalacznikow nie nalezy sporzadza¢ w nadmiernej ilosci. Zatacznikami powinny by¢ przede
wszystkim dokumenty potwierdzajace uchybienia lub nieprawidlowosci oraz zestawienia i analizy
potrzebne do oceny kontrolowanego zagadnienia opisanego w protokole.

9. Protokot przyjecia ustnych wyjasniefi, Pokwitowanie pobrania rzeczy, Pokwitowanie zabrania
z jednostki kontrolowanej zabezpieczonych materialéw dowodowych, Protokdt ogledzin — moga
stanowi¢ zalaczniki do protokotu lub odrgbne dokumenty skladajace sie na akta kontroli.

10. Zalaczniki zawierajace zestawienia, wykazy, wyliczenia itp. — muszg by¢ podpisane przez
osobe sporzadzajaca i zatwierdzone przez kierownika podmiotu kontrolowanego lub osobe przez
niego wyznaczona.

11. Zalgczniki stanowig integralng czes¢ protokotu.

12. Protokot kontroli sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz, po
podpisaniu, pozostaje w Biurze. Protokét kontroli moze by¢ sporzadzony takze w wiekszej ilosci
egzemplarzy.

13. Protokot z przeprowadzonej kontroli podpisuje po zapoznaniu sie z jego trescig kierownik
podmiotu kontrolowanego lub inna upowazniona przez niego osoba oraz kontrolujacy.

14. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanego podmiotu,
kontrolujacy czyni o tym wzmianke w protokole kontroli, a ponadto dofacza do niego wyjasnienie
kierownika o przyczynach tej odmowy, jezeli kierownik takie wyjasnienie zlozy.

15. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika podmiotu kontrolowanego nie wstrzymuje
wydania zalecen pokontrolnych.

16 Kierownikowi podmiotu kontrolowanego przystuguje prawo wniesienia umotywowanych
zastrzezen oraz uwag odnosnie faktéw ujetych w tresci protokotu w terminie 7 dni od daty podpisania
protokotu.

17. W razie zgloszenia zastrzezen lub uwag, o ktérych mowa w ust 16 kontrolujacy, lub w
przypadku zespotu kontrolnego koordynator kontroli, obowigzany jest w terminie 3 dni roboczych od
dnia otrzymania zastrzezen lub uwag dokona¢ ich analizy i podjaé w razie potrzeby czynnosci
uzupetniajace, w tym réwniez kontrolne.

18.0 wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnodciach uzupehiajacych i
kontrolnych, a takze w przypadku dokonania zmian w protokole kontrolujacy, a w przypadku zespotu
wieloosobowego koordynator kontroli, niezwlocznie informuje pisemnie kontrolowanego.

19.W przypadku podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje sie odpowiednie przepisy
niniejszego zarzadzenia.



Rozdziat 6

Postepowanie pokontrolne

§ 24.1. Na podstawie negatywnych ustalen ujetych w protokole kontroli, kontrolujacy sporzadza
projekt wystapienia pokontrolnego, zwany dalej wystapieniem pokontrolnym. W przypadku zespotu
kontrolnego, za sporzadzenie projektu wystapienia pokontrolnego odpowiada koordynator kontroli,

przy aktywnym uczestnictwie pozostalych cztonkow zespolu

2. Wystapienie pokontrolne sporzadza si¢ z kontroli, ktéra byta wyrazem nadzoru w stosunku do
jednostek o ktérych mowa w § 1 pkt 12, lub byta wykonywana w stosunku do jednostek podlegtych, o

ktorych mowaw § 1 pkt 9, 101 11.

3. Wystapienie pokontrolne moze by¢ sporzadzone réwniez w innych przypadkach niz

wymienione w ust. 2.

4. Wystapienie pokontrolne sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz po
podpisaniu, pozostaje w Biurze Kontroli. Wystapienie pokontrolne moze by¢ sporzadzone takze w

wigkszej ilosci egzemplarzy.

5. Wystapienie pokontrolne zawiera:
1) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;

2) wykaz stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem naruszonych przepiséw;

3) wnioski i/lub zalecenia dotyczace sposobu i terminu usuniecia nieprawidlowosci
stwierdzonych w czasie kontroli;
4) okreslenie terminu udzielenia odpowiedzi o sposobie wykorzystania wnioskéw oraz

usuniecia nieprawidfowosci.

6. Wystapienie pokontrolne, w ktérym ujeto wnioski i/lub zalecenia dotyczace zagadniefy

finansowo — ksiggowych, kontrolujacy przekazuje Skarbnikowi do wiadomosci.
7. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
8. W wyznaczonym terminie, kierownik podmiotu kontrolowanego, do ktérego wystano

wystapienie zawiadamia Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli o wykonaniu wnioskéw i/lub zalecen
albo o uzasadnionych przyczynach ich nie wykonania.

§ 25.1. Kontrolujacy zobowiazany jest do zarejestrowania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z

przeprowadzenia kontroli.



Rozdziat 7

Postepowanie wyjasniajace

§ 26.1. Kontroler powinien posiada¢ odpowiednia wiedzg pozwalajaca mu zidentyfikowaé znamiona

przestegpstwa oraz naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

2. Jezeli w trakcie przeprowadzania kontroli kontrolujacy dostrzeze znamiona czynéw, ktére wg
jego oceny moga wskazywac na popelienie przestepstwa, zabezpiecza dokumenty i rzeczy mogace
stanowi¢ dowdd oraz niezwlocznie powiadamia bezposredniego przetozonego. Dalszy tok

postepowania ustalany jest przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 29.1. Zobowiazuje si¢ Kierownictwo Urzedu, Kierownikéw Referatéw Urzedu Miejskiego w
Koluszkach do wdrozenia i przestrzegania postanowien zarzadzenia w zakresie stworzenia

wilasciwych warunkow do wypelniania zadan kontrolnych.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Biura Kontroli do wdrozenia i przestrzegania postanowien

zarzadzenia w zakresie szczegolowego sposobu i trybu przeprowadzania kontroli.

§ 30. Traci moc zarzadzenie Nr 84/09 Burmistrza Koluszek z dnia 30 czerwca 2009 roku w sprawie
organizacji,szczegétowego sposobu i trybu przeprowadzania kontroli.

§ 31. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenianr ......

Burmistrza Koluszek z

Biuro Audytu dnia....
Wewnetrznego i
Kontroli
Protokét przyjecia ustnych wyjasnien
Na POASIAWIE ..ot
(podstawa przeprowadzenia kontroli)
(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
kontrolera)
WA oo przyjat od
(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe skladajacego wyjasnienia)

USTNE WYJASTHENIA W SPIAWIC 1.veveeriiueeiiieeeiiietesiecestesteensesseesesteesessesbeseasesaassesessesbesssessesnseassassessessassessonens

o nastgpujacej tresci:

Przed podpisaniem sktadajacy wyjasnienia zapoznal sie z trescig protokotu.

(miejscowost)

(podpis kontrolujacego)
(podpis osoby skladajace;j

wyjasnienia)



Zatgcznik nr 2

Do Zarzadzenia nr......
Burmistrza Koluszek z
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Pokwitowanie pobrania rzeczy

BT 010 £ 72 g (= PP

(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera)

dziakajac W ODECIOSCT . .v vt e
(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w

pobraniu rzeczy)

dokonal w dniu

(okreslenie miejsca pobrania rzeczy)
pobrania rzeczy w postaci

(dokladny opis pobranej rzeczy)

Pobrana rzecz zostala zabezpieczona przez

(sposob zabezpieczenia uniemozliwiajacy

zastapienie jej inng)

i dnia
(miejscowosc)

(podpis osoby uczestniczgcej w pobraniu rzeczy) (podpis kontrolujacego)



Zatacznik nr 3

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli

(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera)

Pokwitowanie zabrania z jednostki kontrolowanej zabezpieczonych

materiatéw dowodowych

INA POASIAWIE ..veverirerieie e zabezpieczam nastgpujgce

(podstawa przeprowadzenia kontroli)

materialy dowodowe:

(nazwa jednostki kontrolowanej)

(podpis kontrolujacego)

Pouczenie:
O zwolnieniu materialow dowodowych spod zabezpieczenia

decyduje



zatacznik nr 4

Urzad Miejski w Koluszkach

Upowaznienie Nr
Na podstawie Zarzadzenia nr ...... Burmistrza Koluszek z dnia.................... w sprawie organizacji,

szczegOlowego sposobu i trybu przeprowadzania kontroli, upowazniam:

(imie, nazwisko i stanowisko sluzbowe)
do przeprowadzenia kontroli .......cccoeveiiiininn
Nazwa i adres kontrolowanej Jednostki ...

Jednoczeénie ustalam nastepujaca tematyke Kontroli..........oooiiii

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu tozsamosci.

Termin wazno$ci upowaznienia uplywa z dniem ...

Wazno$¢ upowaznienia przediuza sig do. ...

(pieczed i podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 5

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Protokot ogledzin

N POASTAWIE ... oot e e
(podstawa przeprowadzenia kontroli)

(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

dzialajgc w obecnosci ..............

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w ogledzinach)

dokonat W dnil OgIBAZIM ... ... i e
(okre$lenie obiektu, skiadnikéw majgtkowych, przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom)
w wyniku ktérych ustalono, co nastepuje:

W toku ogledzin dokonano utrwalenia stanu za POMOCE ...

ktére stanowig zatgcznik do protokotu.

(miejscowosc)

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach)

(podpis kontrolujacego)



