
Zarz4dzenie Nr 52001
Burmistrza Miasta i Gniny Ostrzesz6w

z dnia 16 lipca 2001 r.
w sprrwie kontroli wewnttrznej' przeprowtdzania oraz procedury postQpowrnir

w trrkcic kontroli zewngtrznej w Urzpdzie Midsta i Gminy.

Na podstawie art.3l ust.3 ustawy z dnia I marca 1990 r. o samorz4dzie grninaym

(tekstjednolity Dz.U. z 1996 roku Nr 13 pozj4 zp6h. ?ruanami) zarz{dzrm, co nastlpuje

$l
I . Wykonywanie zadan , zwi4zanych z kontrol4 wewnQtrzn4 w zakresie zleconym przez

Burmistrza Miasla i Gminy oraz w zalresie lrynikajacym z harmonogramu kontroli nalezy

do Wydzidu Organizacyjnego.
2. Kontroli moi:e dokonad Sekraarz lub Skarbnik, po uprzednim zlozeniu wniosku

o przeprowadzenie kontroli wewnQtrznej do Burmistrza Miasta i Gminy.

$2
l Kontrola wewngtrzna moze byi przeprowadzona jako problemow4 doraina lub

sprawdzajqca.
2. Kontrole problemowe winny byi realizowane w oparciu o roczne plany kontroli,

z*vierdzure przezBurmistrza Masta i Gminy. Konttole doraine przeprowadza siQ na

polecenie Burmistrza Miasta i Gminy, poza planem kontroli. Kontrole sprawdzaj4ce

przeprowadza sig w celu ustalenia zgodnosci odpowiedzi na wyst4pienia pokontrclne ze

stanem faktycznym.
3. Do przeprowadzenia konfoli uptawnia imierme upowa2nienie podpisaae przez Burmistrza

Miasta i Gminy.
4. W przypadku kontroli zagadniei wymagajqcych specjalnych kwalifikacji Burmistrz Miasta

i Gminy moze zlecii kontrolq rzeczoznawcy spoza Urzedu Miasta i Gminy.

5. Przeprowadzajqcy kontrolQ wewnQtrzn4 w Urzadzie Miasla i Gminy wpisuje dane

o kontroli do ksiqzki kontroli, znajduj4cej sig w Wydziale Organizacyjnyn! kt6rej wzor

okeila zal4cznik nr l

$3
1 Kontroluj4oy przed rozpoczgciem pracy winien zglosii kontrole naczelnikowi wydzialu lub

osobie go zastppuj4cej, podaj4c zakes i termin kontroli
2. Przed przyst4pieniem do czynnosci kontrolnych, kontroluj4cy powinien okazac

upowainienie.
3. W czasie kontroli korttolujecy moze 2r4dac od pracownik6w komod.i konttolowanej

dokument6w dotyczqcych przedmiotu kontroli, ustnych lub pisemnych wyjasnien oraz

przyjmowad skladane z ich inicjatywy pisemne lub ustne oSwiadczenia, kt6re dol4cza do

protokolu. Kierownik kontrolowanej kom6rki obowi4zany jest zapewni6 kontroluj4q'm
warunki i lrodki niezbpdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w tym umo2liwi6

zabezpieczenie material6w dowodowych.
4. Kontroluj4cy ponosz4 odpowiedzialoosi za rz€telne, obiektywne i zgodne

z obowiq,zuj4cymi przepisami Fzeprowadzenie kontroli
5. Ustalenia kontroli ujmuje sig w protokole. Ustalenia te powinny stanowid podstawQ do

oceny &ialalnosci kontrolowanej kom6rki, szczeg6lnie powinny wymieniad konkretne

nieprawidlowosci tj. stan faktyczny niezgodny z przepisami oraz wskazywad osoby odpo-

wiedzialne za ich powstanie.
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6. Protokol kontroli powioien zawierac:
a) nazw9 kontrolowanej komorki organizacinej
b) imig i nazwisko oraz stanowisko duzbowe kontroluj4cego, a takte kontrolowanego
c) datQ tozpoczQcia i zakoilczenia kontroli, z wymienieniem prz€rw w kontroli
d) okreslenie przedmiotu oraz czasu kontroli
e) ustalenia stanu faktyczrego
f) wyszczegolnienie zal4cznikow
g) dane o iloici sporz4dzonych egzeoplarzy protokolu
h) pouczenie kontrolowanego o uprawnieniach wynikaj4cych z ust.8 i 9 niniejszego

paragrafu.
7. W protokole ujmuje si€ fakty kontrolne o negatlvnej wymowie, kt6re wymagaj4 podjqcia

okeilonych decyzji lub fakty pozltywne godne upowszechniania oraz formuluje sig
wnioski.

8. Naczelnik kontrolowanego wydzialu ma prawo w terminie 7 dni roboczych od chwili
otrzymania protokolu z kontroli do:
a) zgloszeria zastrzeieir co do sposobu przeprowadzenia kontroli,
b) zlo2eaia pisemnych wyja6nie6 i r.vnioskow co do zawartych w protokole ustalen
c) zawnioskowanie o zwolanie narady pokontrolnej,

9. Niezlozenie pisemnych wyja3niei lub zastrzezen w terminie okreSlon)'rn w ust.8 uznaje
siQ za akc€ptacjQ protokofu oraz za\'r'artych w nim ustalen i wniosk6w.

10. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybieri kont.oluj4cy
przedklada Burmistrzowi Miasta i Gminy wystqienie pokontrolne, do kt6rego
dol4cza protokol z adnotacjq o nieloteniu wyja3nieir przez kontrolow,tnego, a w
przypadku ich zlozenia, ewentualne uwagi do wyja6oiei lub na wniosek kontrolowanego
organizuje naradq pokontroln4. Wystqpienie pokontrolne winno byc konkretne, realne,
ustalac terminy i osoby odpowiedzialne za jego wykonanie oraz zobowiq"zywai do
zlo2enia informacji o jego wykonaniu-

I L W naradie pokontrolnej udzial bior4 Burmistrz Miasta i Gminy, naczelnik
kontrolowanego wydziafu oraz kontroluj4cy. Celem narady winno byi przedyskutowanie
wynik6w kontroli i sformulowade wystapienia pokontrolnego. Z narady sporzqdzany jest
protokol, kt6ry podpisuj4 uczestnicy narady.

12. Wyci4gniqcie konsekwencji duzbowych w stosunku do winnych zaniedban nastQpuje po
wczeSniejszym ich wysluchaniu, zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami.

$4
L PostQpowanie konbolne moze byd przeprowadzoie bez koniecznoici sporz4dzania proto-

kolu kontroli w przypadku, gdy zachodzi potrzeba:
a) przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnego okre3lonych spraw i przedstawie-

nia informacji,
b) przeprowadzenia kontroli sprawdzajqcej

2. Z ptzeprowadzonego w tlm trybie postapowania kontrolnego sporzedza sig sprawozdanie.
Sprawozdanie podpisuj€ kontroluj4cy informuj4c jednoczesnie naczelnika wydziafu,
w kt6rym przeprowadzono kontrolg o dokonanych ustaleniach.

3. W przypadku, gdy ustalenia kontrolne wskazuj4 na potrzebQ pociqgniQcia okre3lonych
pracownikow Urzqdu Miasta i Gminy do odpowiedzialnosci sluzbowej, nsleiy zastosowad
tryb przeprowadzetia kontroli okrcSlonych w $ L



I
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$5
l KontrolQ zewoQtrznq w Urz€dzie Masta i Gminy zgodnie z uprawnieniami q,nikajqcymi

z odrQbnych przepis6w wykonuj4l
a) organy administracji pairstwowej,
b) organy kontroli specjalistycznej w zakesie okre6lonym w przepisach o ich powolaniu,
c) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej.

2. Przeprowadzaj4cy kontrolQ zewnitrznq w Urzgdzie Masta i Gminy wpisuje dane
o kontroli do ksiq,zki kontroli, znajdujqcej sig w Wydziale Organizacyjnym.

3. Protokol z kontroli zewngtrznej otrzymuje Burmistrz Miasta i Gminy i po zapoznaniu sig
z nim przekazuje do Wydzialu Organizacfinego.

4. W przypadku, gdyby protok6l z kontroli zewnQtrznej otrzfmal od kontrolujeaego
naczelnik wydzialu, zobowipany jest on do jego niezwlocznego przekazania
Burmistrzowi Miasta i Gminy.

5. Wydzial Organizacyjny przekazuje protokol do kontrolowanych wydzial6w. Naczelnik
wydzialu przed podpisaniem protokofu, moZe wnie66 dojego tre6ci oraz co do ustalei
w nim zawartych umot)r /owane pis€mne zastrze2enia lub wyja6nienia w terminie trzeah
dni roboczyah od daty olrzymania protokolu.

6. Wyst4pienie pokontrolne zaadresowane do Burmistrza Masta i Gminyjest nastepnie
ptzekazfwane do Wydzidu Orgadzacyjnego. Wydzial Organizacyjny przekazuje
wystqpienie do wydzid6w i nadzoruje sposob r€alizacji wykazanych uchybien oraz
termirowo36 udzielenia informacji o ich usunipciu.

7. Wyst@ienie pokontrolne zaadresowane do naczelnika wydzidu nalezy niezwloczie
przekazai do Burmistrza Miasta i Gminy.

8. Wykonaoie nakaz6w oraz wystqpieir Panstwowej Inspekcji Pracy nadzoruje Kierownik
Referatu Obslugi do ktorego nale2a sprawy Bezpieczenstwa i Ochrony Pracy oraz
Ochrcny Przeciwpo2rrowej.

$6
L Zasady przeprowadzania konfoli finansowej wykon)'\ranej pod nadzorern Skarbnika

okreila ustawa z 26.I l 1998 r. o finansach publicanych (Dz.U. Nr 155 poz.l0l4
z p6 . zn.).

2. Zasady ptzeprowadzania kontroli gminnychjednostek oryanizaayjnych oraz spolek
grniny, okreSla odrgbne zariz,4dzenie.

$7
Zuz4dzeue wchodz w zycie z dniern podpisania.


