Zarzadzenie Nr 5/2001
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 16 lipca 2001 r.

w sprawie kontroli wewngtrznej, przeprowadzania oraz procedury postgpowania
w trakcie kontroli zewngtrznej w Urzedzie Miasta i Gminy.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 1996 roku Nr 13 poz.74 z pozn. zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
1. Wykonywanie zadan, zwiazanych z kontrola wewnetrzng w zakresie zleconym przez
Burmistrza Miasta i Gminy oraz w zakresie wynikajacym z harmonogramu kontroli nalezy
do Wydziatu Organizacyjnego.
2. Kontroli moze dokona¢ Sekretarz lub Skarbnik, po uprzednim ztozeniu wniosku
o przeprowadzenie kontroli wewnetrznej do Burmistrza Miasta i Gminy.

< §2

1. Kontrola wewnetrzna moze byé przeprowadzona jako problemowa, dorazna lub
sprawdzajaca.

2. Kontrole problemowe winny by¢ realizowane w oparciu o roczne plany kontroli,
zatwierdzane przez Burmistrza Miasta i Gminy. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ na
polecenie Burmistrza Miasta i Gminy, poza planem kontroli. Kontrole sprawdzajace
przeprowadza si¢ w celu ustalenia zgodnosci odpowiedzi na wystapienia pokontrolne ze
stanem faktycznym.

3. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Burmistrza
Miasta i Gminy.

4. W przypadku kontroli zagadnien wymagajacych specjalnych kwalifikacji Burmistrz Miasta
i Gminy moze zleci¢ kontrolg rzeczoznawcy spoza Urzedu Miasta 1 Gminy.

5. Przeprowadzajacy kontrolg wewnetrzng w Urzedzie Miasta i Gminy wpisuje dane
o kontroli do ksiazki kontroli, znajdujacej si¢ w Wydziale Organizacyjnym, ktorej wzor
okresla zalacznik nr 1.

| §3
. 1. Kontrolujacy przed rozpoczeciem pracy winien zglosi¢ kontrolg naczelnikowi wydziatu lub

osobie go zastepujacej, podajac zakres i termin kontroli.

| 2. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy powinien okaza¢

i upowaznienie.

| 3. W czasie kontroli kontrolujacy moze zada¢ od pracownikow komorki kontrolowanej
dokumentow dotyczacych przedmiotu kontroli, ustnych lub pisemnych wyjasnien oraz
przyjmowa¢ sktadane z ich inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenia, ktore dotacza do
protokotu. Kierownik kontrolowanej komorki obowiazany jest zapewni¢ kontrolujacym
warunki i érodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w tym umozliwi¢
zabezpieczenie materiatow dowodowych.

4. Kontrolujacy ponosza odpowiedzialnos¢ za rzetelne, obiektywne i zgodne

z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie kontroli.

5. Ustalenia kontroli ujmuje si¢ w protokole. Ustalenia te powinny stanowi¢ podstawg do
oceny dziatalnosci kontrolowanej komorki, szczegélnie powinny wymienia¢ konkretne
nieprawidlowosci tj. stan faktyczny niezgodny z przepisami oraz wskazywac osoby odpo-
wiedzialne za ich powstanie.
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Protokot kontroli powinien zawieraé:
a) nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej
b) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe kontrolujacego, a takze kontrolowanego
¢) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli
d) okreslenie przedmiotu oraz czasu kontroli
e) ustalenia stanu faktycznego
f) wyszczegolnienie zatacznikow
g) dane o ilosci sporzadzonych egzemplarzy protokotu
h) pouczenie kontrolowanego o uprawnieniach wynikajacych z ust.8 i 9 niniejszego
paragrafu.

. W protokole ujmuje si¢ fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktoére wymagaja podjecia
okreslonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechniania oraz formutuje sie
wnioski.

. Naczelnik kontrolowanego wydziatu ma prawo w terminie 7 dni roboczych od chwili
otrzymania protokotu z kontroli do:

a) zgloszenia zastrzezen co do sposobu przeprowadzenia kontroli,
b) zlozenia pisemnych wyjasnien i wnioskow co do zawartych w protokole ustalen
c) zawnioskowanie o zwotlanie narady pokontrolne;.

. Nieztozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okreslonym w ust.8 uznaje

si¢ za akceptacje protokolu oraz zawartych w nim ustalen i wnioskow.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien kontrolujacy

przedklada Burmistrzowi Miasta i Gminy wystapienie pokontrolne, do ktorego

dolacza protokot z adnotacja o nieztozeniu wyjasnien przez kontrolowanego, a w

przypadku ich zfozenia, ewentualne uwagi do wyjasnien lub na wniosek kontrolowanego

organizuje narade pokontrolna. Wystapienie pokontrolne winno by¢ konkretne, realne,
ustala¢ terminy i osoby odpowiedzialne za jego wykonanie oraz zobowiazywac do
ztozenia informacji o jego wykonaniu.

W naradzie pokontrolnej udziat biorag Burmistrz Miasta i Gminy, naczelnik

kontrolowanego wydzialu oraz kontrolujacy. Celem narady winno by¢ przedyskutowanie

wynikow kontroli 1 sformutowanie wystapienia pokontrolnego. Z narady sporzadzany jest
protokot, ktory podpisuja uczestnicy narady.

Wyciagniecie konsekwencji stuzbowych w stosunku do winnych zaniedban nastepuje po
weczesniejszym ich wystuchaniu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§4

. Postgpowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzania proto-

kotu kontroli w przypadku, gdy zachodzi potrzeba:

a) przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw i przedstawie-

nia informacji,

b) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej.
Z przeprowadzonego w tym trybie postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie.
Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy informujac jednoczesnie naczelnika wydziatu,
w ktorym przeprowadzono kontrole o dokonanych ustaleniach.
W przypadku, gdy ustalenia kontrolne wskazuja na potrzebg pociagnigcia okreslonych
pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy do odpowiedzialnosci stluzbowej, nalezy zastosowac
tryb przeprowadzenia kontroli okreslonych w § 3.
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§5
1. Kontrolg zewnetrzng w Urzedzie Miasta i Gminy zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi
z odrgbnych przepisow wykonuja;
a) organy administracji panstwowe;j,
b) organy kontroli specjalistycznej w zakresie okreslonym w przepisach o ich powotaniu,
c¢) Komisja Rewizyjna Rady Miejskie;.

. Przeprowadzajacy kontrol¢ zewnetrzng w Urzedzie Miasta i Gminy wpisuje dane
o kontroli do ksiazki kontroli, znajdujacej si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

. Protokot z kontroli zewnetrznej otrzymuje Burmistrz Miasta i Gminy i po zapoznaniu si¢
z nim przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego.

. W przypadku, gdyby protokot z kontroli zewnetrznej otrzymat od kontrolujacego
naczelnik wydziatu, zobowiazany jest on do jego niezwlocznego przekazania
Burmistrzowi Miasta i Gminy.

. Wydziat Organizacyjny przekazuje protokot do kontrolowanych wydziatow. Naczelnik
wydzialu przed podpisaniem protokolu, moze wnies¢ do jego tresci oraz co do ustalen
w nim zawartych umotywowane pisemne zastrzezenia lub wyjasnienia w terminie trzech
dni roboczych od daty otrzymania protokotu.

. Wystapienie pokontrolne zaadresowane do Burmistrza Miasta i Gminy jest nastepnie
przekazywane do Wydzialu Organizacyjnego. Wydziat Organizacyjny przekazuje
wystapienie do wydzialéw i nadzoruje sposob realizacji wykazanych uchybien oraz
terminowos¢ udzielenia informacji o ich usunigciu.

. Wystapienie pokontrolne zaadresowane do naczelnika wydziahu nalezy niezwlocznie
przekaza¢ do Burmistrza Miasta i Gminy.

. Wykonanie nakazow oraz wystapien Panstwowej Inspekcji Pracy nadzoruje Kierownik
Referatu Obstugi do ktorego naleza sprawy Bezpieczenstwa 1 Ochrony Pracy oraz
Ochrony Przeciwpozarowej.

§6
. Zasady przeprowadzania kontroli finansowej wykonywanej pod nadzorem Skarbnika
okresla ustawa z 26.11.1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 155 poz.1014
z pézn. zm.).
. Zasady przeprowadzania kontroli gminnych jednostek organizacyjnych oraz spotek
gminy, okresla odregbne zarzadzenie.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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