Zarzadzenie Nr 68/21
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 6 wrzesnia

w sprawie okreSlenia procedury organizacyjno-administracyjnej postepowan kontrolnych
i pokontrolnych przeprowadzanych przez pracownikow Urz¢du Gminy w Pszczotkach.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 ustawy z dnia ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.713 z pdzn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam procedur¢ organizacyjno-administracyjng postgpowan kontrolnych i pokontrolnych
przeprowadzanych przez pracownikow Urzgdu Gminy w Pszczétkach, stanowigca zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ kierownictwu Urzgdu Gminy oraz kierownikom
referatow.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 55/15 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 12 listopada 2015 w sprawie
sposobu dokumentowania kontroli przeprowadzanych w terenie przez pracownikéw Urzedu Gminy
w Pszczotkach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

/-/ Maciej Urbanek
Woéjt Gminy



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 68/21
Woéjta Gminy Pszczotki
z dnia 6 wrze$nia 2021 .

Procedura organizacyjno-administracyjna postgpowan kontrolnych i pokontrolnych

przeprowadzanych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Pszczotkach

§1

Procedura postepowan kontrolnych i pokontrolnych okresla ogodlng organizacje systemu kontroli

obowigzujacej] w Urzedzie Gminy w Pszczotkach oraz zasady i sposob dokumentowania czynno$ci

kontrolnych.

§2

Ilekro¢ mowa w regulaminie o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pszczotkach,
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pszczotki,
kontrolujagcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy, majacych w zakresie obowigzkow przeprowadzanie kontroli lub inng
osobe upowazniong przez Wojta do przeprowadzania kontroli,
jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne, stanowiska pra-
cy, instytucje, osoby prawne, osoby fizyczne, ktore podlegajg kontroli,
czynnosciach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zwigzane z ustaleniem sta-
nu faktycznego,
postepowaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zwigzane z ustaleniem sta-
nu faktycznego i1 sformutowaniem protokotu kontroli,
postepowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zwigzane ze sprawdze-
niem stanu wykonania zalecen pokontrolnych i sformutowaniem protokotu pokontrolnego,
zalecenia pokontrolne — polecenie podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia, stwierdzo-

nych podczas kontroli, nieprawidlowosci lub uchybien.

§3

Planowanie kontroli

1. Kontrole planowe przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzanego przez

Wojta, sporzadzanego do 15 grudnia kazdego roku poprzedzajacego rok planowanych kontroli.

2. Roczny plan kontroli, stanowigcy zalacznik nr 1 do procedury, powinien zawiera¢ w szczeg6lno-

Sci:



1) nazwg jednostki kontrolowanej,

2) rodzaj kontroli,

3) przedmiot/ zakres kontroli,

4) termin kontroli,

5) datg 1 podpis sporzadzajacego.

. Roczny plan kontroli z danej komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska merytorycz-
nego Urzedu Gminy, po akceptacji kierownika referatu lub odpowiednio kierownictwa Urzedu
Gminy jest przedkladany do dnia 1 grudnia roku poprzedzajacego planowane kontrole pracow-
nikowi sprawujacemu obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej, ktéry nastgpnie przedklada
Wojtowi roczny plan kontroli Urzedu Gminy celem zatwierdzenia do dnia 31 grudnia.

. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze wyrazi¢ zgode na przesuni¢cie terminu kontroli na

kolejny rok.

§4
Zasady przeprowadzania kontroli
. Kontrole przeprowadza si¢ jako:
1) planowe- zawarte w rocznym planie kontroli, w tym kontrole sprawdzajace sposob realizacji
wnioskéw i zalecen pokontrolnych,
2) pozaplanowe- wynikte ze spraw biezacych,
3) dorazne- majace charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby zbadania nagtych zdarzen
lub spraw wynikajacych z wptywajacych do Urzedy Gminy skarg i wnioskow.
. Postepowanie kontrolne podejmowane jest przez osoby upowaznione do przeprowadzenia kon-
troli 1 wykonywane jest po okazaniu legitymacji stuzbowej, wydanej przez Wojta.
. Przed przystapieniem do przeprowadzenia kontroli pracownik zobowigzany jest do wypelnienia
ewidencji wyj$¢ na kontrole, ktora jest przechowywana w biurze podawczym Urzedu Gminy,
stanowigcej zatacznik nr 2 do procedury.
. W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢
przede wszystkim wedlug nastepujacych kryteriow:

1) legalnosci - zgodnosci z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego oraz aktami prawa miejscowego, jak rowniez umowami, decyzjami wyda-
nymi w sprawach indywidualnych oraz innymi rozstrzygnigciami,

2) rzetelno$ci - zgodnos$¢ ze stanem faktycznym.

. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowodoéw zebranych w toku kontroli. Dowoda-
mi tymi sg w szczeg6lnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, wyjasnienia

1 o§wiadczenia jednostek kontrolowanych 1 $wiadkow, rzeczoznawcow 1 opinie bieghych.



2. W przypadku braku mozliwo$ci zebrania materialu dowodowego, w celu udokumentowania sta-

nu rzeczywistego, kontrolujacy sporzadza spis z natury, ktéry moze odbywac si¢ w obecnosci

kontrolowanego.

§5
Obowiazki kontrolujacego

Obowigzkami kontrolujgcego s3:

1) rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
1 uchybien - ustalenie osob za nie odpowiedzialnych,
2) wykonanie czynnosci kontrolnych w sposéb zapewniajacy zachowanie tajemnicy stuzbowej,
3) w razie stwierdzenia okoliczno$ci uzasadniajagcych podejrzenie popelnienia przestepstwa lub
wykroczenia, zabezpieczenie dokumentow 1 przedmiotow stanowigcych dowody przestepstwa

1 niezwloczne powiadomienie Wojta i zawiadomienie organu wlasciwego do §cigania przestepstw.

§6
Sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych

1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynno$ci kontrolnych na podstawie:

1) dokumentow,

2) danych umieszczonych w systemach teleinformatycznych,

3) ustnych /lub pisemnych wyjasnien,

4) oswiadczen osob trzecich,

5) wynikéw ogledzin,

6) innych dowodow, ktore moga przyczyni¢ si¢ do stwierdzenia stanu faktycznego w zakresie

objetym kontrola.

2. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.
3. Protokoét kontroli powinien w szczego6lnosci zawieraé:

1) imig¢, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

2) date rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,

3) rodzaj kontroli,

4) okreslenie przedmiotu/ zakresu kontroli,

5) opis przebiegu czynnosci kontrolnych, w tym stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli

oraz ocen¢ zastanego stanu podczas kontroli,
6) podpisy os6b wymienionych w § 6 ust. 6.
3. Protokoét kontroli moze zawieraé:

1) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien okreslenie przyczyn, zakresu 1



skutkow ich powstania, a takze osdb za nie odpowiedzialnych,

2) zalecenia pokontrolne dotyczace ustalonych nieprawidlowosci z terminami ich wykonania,

3) informacj¢ o dotaczonych do protokotu zatgcznikach.
4. Do protokotu kontroli mozna dotaczy¢ dokumentacje zebrang podczas przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych, ktora w postaci zatacznikéw bedzie stanowic¢ akta kontroli.
5. Protokot kontroli nalezy sporzadzi¢ w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia czynno$ci kontrolnych,
w liczbie trzech egzemplarzy, po jednym dla pracownika przeprowadzajacego kontrolg, stanowiska
obejmujacego zakres spraw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz jeden dla kontrolowanego,
chyba Ze przepisy szczeg6lne stanowia inacze;j.
6. Protokodt kontroli jest podpisywany przez kontrolujacego, jego bezposredniego przetozonego
oraz przez kontrolowanego. W przypadku odmowy podpisania protokolu kontroli przez
kontrolowanego kontrolujacy odnotowuje ten fakt w protokole. Odmowa podpisania protokotu
przez kontrolowanego nie wstrzymuje toku postgpowania pokontrolnego.
7. Kontrolujacy w przypadku stwierdzonych uchybien i nieprawidtowos$ci sporzadza wnioski
1 zalecenia pokontrolne, ktore zawiera w protokole kontroli. Wojt, w zakresie swoich kompetencii,
zobowigzuje jednostk¢ kontrolowang do podjecia dziatah zmierzajacych do usunigcia
nieprawidtowosci. Wyznacza ponadto termin realizacji oraz termin przystania informacji o sposobie
wykonania zalecen lub podejmuje dalsze dziatania w ramach obowigzujacego prawa.
8. Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej 1 przeprowadzeniu
postgpowania pokontrolnego lub moze zosta¢ sprawdzone przy nastgpnej kontroli jednostki
kontrolowane;j.
9. Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli jest przechowywana na stanowisku pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie kontroli, po czym jest archiwizowana zgodnie z zapisami
instrukcji kancelaryjnej. Trzeci egzemplarz protokotu kontroli wraz z zaleceniami oraz kopia
informacji o wykonaniu zalecen pokontrolnych jest przekazywana na stanowisko obejmujace zakres
spraw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy.
10. Kontrolowany ma prawo w terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania protokotu kontrolnego
do wniesienia pisemnych zastrzezen i wyjasnien odno$nie ustaleh w nim zawartych. Jesli
kontrolujacy uzna zasadno$¢ zastrzezen i1 wyjasnien, uzupelnia protokot kontroli o stosowne
wnioski.
11. Wzor przyktadowego protokoty kontroli, ktory moze shuzy¢ za podstawe dokumentowania
czynnos$ci kontrolnych i1 pokontrolnych, o ile przepisy szczegdétowe nie stanowig inaczej, okresla

zatacznik nr 3 do procedury.

§7



W uzasadnionych przypadkach przeprowadza si¢ postepowanie pokontrolne majace na celu

sprawdzenie stanu wykonania zalecen pokontrolnych, zgodnie z zasadami zawartymi w § 4-6.

§8
Podstawa przeprowadzania postgpowan kontrolnych i pokontrolnych sg przepisy prawa ogodlnie

obowigzujacego 1 powyzsza procedura nie zwalnia z obowigzku ich stosowania.

§9

Dokumenty kontroli udostepnia si¢ w trybie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Zakacznik nr 1do procedury



Plan kontroli na rok

Lp.

Nazwa jednostki

kontrolowanej

Rodzaj kontroli

Przedmiot / zakres kontroli Termin kontroli

Sporzadzit:

Dnia

Zatacznik nr 2 do procedury




Ewidencja wyj$¢ na kontrole

Lp.

Imig¢ 1 nazwisko/

stanowisko stuzbowe

Data

wyjscia

Godzina

wyjscia

Godzina

powrotu

Przedmiot

kontroli

Miejsce

kontroli

Podpis

Zatacznik nr 3 do procedury




Protokot kontroli

1. Data rozpoczecia czynnos$ci kontrolnych ...
2. Data zakonczenia czynno$ci KONtrolnych ...........oooiiiiiiiiceee e
3. Przeprowadzajacy czynno$ci kontrolne- imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe:

4 Rodza] KONLIOli ... .o
5 Przedmiot/ zakres KONtroli .........o.oiuiiiiii e
3 Opis przebiegu czynno$ci kontrolnych ...
4 S T0 T 20 < ) 13 ()

5. Zalecenia POKONIIOINE .. .....vuinit ettt e et



Zataczniki:

Przystuguje prawo do wniesienia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu kontrolnego

w terminie 7 dni roboczych od dnia jego podpisania.

Sporzadzono po ..... egzemplarze protokotu kontrolnego po jednym dla kazdej ze stron.

Miejscowosé, data ........o.ovviiiiiiiiiiiiiiinnn,
Podpis kontrolujacego: Podpis kontrolowanego:
(czytelnie: imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe) (czytelnie: imi¢ i nazwisko)

Podpis osoby przetozonej kontrolujgcego:



