Zarzadzenie Nr 23/2013
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 08 kwietnia 2013 roku

w sprawie zasady i trybu przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej w Urzedzie

Gminy i Miasta Szadek oraz wobec gminnych jednostek organizacyjnych.

Dziatajgc na podstawie art. 69 ust.l pkt 2 w zw. z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadzam,
Co nastepuje:

§ 1 Zarzadzenie okre$la zasady i tryb przeprowadzania kontroli o charakterze
instytucjonalnym w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek oraz wobec gminnych jednostek
organizacyjnych

8 2. Kontrola instytucjonalna ( dalej , kontrola” ) stanowi element systemu kontroli

zarzadczej.

1. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okreSla odrebne zarzgdzenie

Burmistrza Gminy i Miasta Szadek.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kontrolowanym podmiocie nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio komorke organizacyjng Urzedu Gminy i Miasta Szadek lub gminng jednostke

organizacyjna.

1 llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kierowniku kontrolowanego podmiotu nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy i

Miasta Szadek lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

8 4. Celem kontroli jest, w szczegdlInosci:

a) Ustalenie stanu faktycznego i jego ocena w odniesieniu do wzorcéw zgodnosci z
prawem, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci;

b) Ustalenie przyczyn i skutkéw ujawnionych naruszen i nieprawidtowosci;



c) Sformutowanie wnioskéw majagcych na celu zapobiezenie wystepowania
stwierdzonych naruszeh i nieprawidtowosci w przyszto$ci oraz poprawe sposobu
wykonywania obowigzkdéw i zadar bedacych przedmiotem kontroli;

d) Zapewnienie podjecia dziatah majacych na celu usuniecia skutkow stwierdzonych

naruszen i nieprawidtowosci.

§ 5. Kontrole przeprowadzajg pracownicy: Wanda Nowak, Agata Adamkiewicz, Grazyna

Kuéwik, Paulina Kubiak.

1 Kontrole przeprowadza¢ mogg takze pracownicy innych komérek organizacyjnych w
zakresie wiasciwosci merytorycznej tych komorek, na podstawie decyzji Burmistrza
Gminy i Miasta Szadek.

2. Przedmiotem kontroli s3, w szczegllnosci zagadnienia dotyczace zadan
wykonywanych  przez  kontrolowane, organizacji tych podmiotéw oraz
funkcjonowania sytemu kontroli zarzadczej, w konteks$cie realizacji zadan i celéw

przez te podmioty.
8 6. Kontrole podejmowane sg na podstawie planu kontroli.

1. Projekt planu kontroli przygotowany jest przez Kierownika referatu lub jednostki
organizacyjnej w uzgodnieniu z Sekretarzem a nastepnie przedktadany Burmistrzowi
Gminy i Miasta Szadek w terminie do 5 grudnia roku poprzedzajgcego rok objety
planem kontroli.

2. Burmistrz Gminy i Miasta Szadek zatwierdza plan kontroli w terminie do 30 grudnia
roku poprzedzajgcego rok objety planem.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Gminy i Miasta Szadek moze zarzadzac
przeprowadzenie kontroli niezaleznie od planu kontroli.

4. Sprawozdanie z wykonania planu kontroli Kierownik Referatu i jednostki
organizacyjnej Urzedu Gminy i Miasta Szadek przedklada Burmistrzowi Gminy i
Miasta Szadek w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po roku objetym planem

kontroli.

8 7. Kontrole podlegajg ewidencji w ksigzce kontroli. Ksigzke kontroli dla Urzedu Gminy i

Miasta Szadek prowadzi stanowisko ds.kadr Urzedu Gminy i Miasta Szadek.



1 W ksigzce kontroli rejestruje sie dane dotyczace przeprowadzonej kontroli, w

szczegOllnosci imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przeprowadzajgcej
kontrole; date i numer upowaznienia do przeprowadzenie kontroli; czas trwania

kontroli; tematyke kontroli; date podpisania protokotu kontroli.

8 8. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego

przez Burmistrza Gminy i Miasta Szadek.

1. W upowaznieniu, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy wskaza¢ osobe upowazniong do

dokonywania czynnosci kontrolnych, orientacyjny czas trwania kontroli oraz tematyke
kontroli.

Kierownik kontrolowanego podmiotu powinien zosta¢ powiadomiony o terminie
czynnosci kontrolnych, co najmniej na dwa dni przed ich rozpoczeciem.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Gminy i Miasta Szadek moze podjgé

decyzje o odstgpieniu od obowigzku poinformowania kierownika kontrolowanego

podmiotu o terminie rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

8 9. Pracownik podlega wytgczeniu od udziatu w kontroli, jezeli on lub cztonkowie jego

rodziny pozostajg w takich stosunkach prawnych lub faktycznych z kontrolowanym

podmiotem lub jego pracownikami, ktore nasuwajg watpliwosci, co do bezstronnosci

pracownika.

1 Woylaczenie nastepuje na wniosek pracownika lub kierownika kontrolowanego

podmiotu .

2. Decyzje o wytaczeniu pracownika od udziatu w kontroli podejmuje Burmistrz Gminy

i Miasta Szadek.

§ 10. Kierownicy kontrolowanych podmiotéw zobowigzani sg do:

zapewnienia osobom kontrolujgcym dostepu do dokumentdw i informacji zwigzanych

z tematyka kontroli, z zachowaniem przepisow dotyczacych tajemnic chronionych

obowigzujgcymi przepisami;



zapewnienia, w miare posiadanych mozliwosci, warunkéw lokalnych umozliwiajacych

sprawne i szybkie przeprowadzenie kontroli;
zapewnienie technicznej obstugi oséb kontrolujacych.

§ 11. Czynnosci kontrolne dokonywane w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Szadek -
przypadku kontroli komorek organizacyjnych Urzedu lub w siedzibie gminnej jednostki

organizacyjnej - w przypadku kontroli tej jednostki.

1 Czynnosci kontrolne dokonywane sg w godzinach pracy Urzedu Gminy i Miasta Szadek -
w przypadku kontroli komorek organizacyjnych Urzedu lub w godzinach pracy gminnej

jednostki organizacyjnej - w przypadku kontroli tej jednostki.
8 12. W zwigzku z dokonywang kontrolg osoby kontrolujgce majg prawo:

1) Wstepu do pomieszczen kontrolowanego podmiotu;

2) Zadania dokumentow, danych i informacji niezbednych do przeprowadzenie kontroli;

3) Woqgladu w dane przetwarzane w systemach informatycznych, w zakresie niezbednym
do przeprowadzenie kontroli, z zachowaniem obowigzujagcej w kontrolowanym
podmiocie polityki bezpieczenstwa informatycznego;

4) Zadania sporzadzenia kopii, wyciggéw, zestawien i odpisow dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

5) Zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownika kontrolowanego
podmiotu, w zakresie rzeczowej wiasciwosci tych pracownikdéw;

6) Dokonania ogledzin, w obecnosSci upowaznionego pracownika podmiotu
kontrolowanego, w celu stwierdzenia zgodnosci stanu faktycznego z badanymi
dokumentami;

7) Zabezpieczenia dokumentow i innych dowoddw.

§13. Zabezpieczenie dokumentoéw lub innych dowod6w nastepuje, w szczeg6lnoSci poprzez
przechowanie ich w podmiocie kontrolowanym w wydzielonym, zabezpieczonym miejscu, po

protokolarnym opisaniu przedmiotu zabezpieczenia.

§ 14. Rezultaty przeprowadzonej kontroli ujmowane sg w protokole kontroli, ktéry zawiera, w

szczegolnosci:

a) wskazanie kontrolowanego podmiotu, w tym adres tego podmiotu;

b) wskazanie oséb przeprowadzajacych kontrole;



f)
9)

h)

)
k)

wskazanie upowaznienia dajagcego podstawe do prowadzenia czynnos$ci kontrolnych;
okreslenie tematyki kontroli i okresu objetego kontrola;

dane dotyczace kierownika podmiotu kontrolowanego oraz innych os6b zajmujgcych
stanowiska kierownicze;

czas przeprowadzenia kontroli;

ustalenia dokonane w wyniku kontroli, w tym stwierdzone uchybienia i
nieprawidtowosci, ich rozmiary oraz ewentualne skutki;

wykaz zalgcznik6éw stanowigcych integralng czes¢ protokotu kontroli, w tym
sporzadzonych odpiséw, zestawien, wyciggow;

pouczenie o prawie i sposobie ztozenia umotywowanych uwag do protokotu kontroli
w ciggu 3 dni od daty jego przedstawienia przez kontrolujgcych;

pouczenie o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli;

podpisy o0sOb kontrolujacych oraz kierownika podmiotu kontrolowanego, a w

przypadku odmowy podpisania protokotu wzmianke o tej okolicznosci.

§15. Protokdt kontroli sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje

kierownik kontrolowanego podmiotu, a drugi przekazywany jest Burmistrzowi Gminy i

Miasta Szadek.

8 16. W terminie 3 dni od dat otrzymania protokotu kontroli kierownik kontrolowanego

podmiotu moze zgtosi¢ umotywowane uwagi do jego tresci.

1L W terminie 7 dni od daty otrzymania umotywowanych uwag osoby kontrolujace

zobowigzane sg do ustosunkowania sie do nich, w szczeg6lnosci poprzez podtrzymanie

zajetego stanowiska lub poprzez zmiane ustalern zawartych w protokole kontroli. O

zajetym stanowisku osoby kontrolujgce informujag w ww. terminie kierownika

kontrolowanego podmiotu.

8§ 17. W przypadku odmowy podpisania protokotu kierownik kontrolowanego podmiotu

przedktada osobom kontrolujagcym, w formie pisemnej uzasadnienie tej odmowy.

8 18. W terminie 14 dni od daty podpisania protokotu kontroli lub odmowy jego podpisania

osoby kontrolujgce sporzadzajg projekt wystapienia pokontrolnego adresowanego do



kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, ktory przedktadajg Burmistrzowi Gminy i

Miasta Szadek.

1 W terminie wskazanym w ust. 1 osoby kontrolujgce sporzadzajg projekt sprawozdania z
kontroli przeprowadzonej w komdrce organizacyjnej Urzedu Gminy i Miasta Szadek,
ktory po akceptacji przez Kierownika referatu lub jednostki organizacyjnej przedktadany
jest Burmistrzowi Gminy i Miasta Szadek.

2. Sprawozdanie powinno zawiera¢, w szczeg6lnosci wskazanie ujawnionych uchybien i
nieprawidtowosci, ich skutkdw oraz rozmiaréw, jak réwniez wskazanie dziatan i decyzji
zapewniajgcych usuniecie stwierdzonych naruszer oraz udoskonalenie dziatalnosci objetej

kontrola.

8 19. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz Gminy i Miasta Szadek

1. Woystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢, w szczegdlnosci wskazanie ujawnionych
uchybien i nieprawidtowosci, ich skutkéw oraz rozmiaréw, jak rowniez wskazanie dziatan
i decyzji zapewniajagcych usuniecie stwierdzonych naruszen oraz udoskonalenie

dziatalnosci objetej kontrolg

8 20. W terminie 21 dni od daty otrzymania wystapienie pokontrolnego kierownik gminnej
jednostki organizacyjnej przekazuje Burmistrzowi Gminy i Miasta Szadek odpowiedZ na
wystapienie, w ktoérej informuje o dziataniach podjetych w zwigzku z ujawnionymi w jego

jednostce nieprawidtowosci.

8 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2013 roku.
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