ZARZADZENIE NR 281/2023
WOITA GMINY CHOJNICE

z dnia 15 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu kontroli w Urzedzie Gminy
w Chojnicach, w jednostkach organizacyjnych Gminy Chojnice oraz w innych podmiotach, ktére wydatkuja
srodki publiczne przekazywane im przez Gmine Chojnice

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2023
poz. 40 z pdzn. zm.), art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin postepowania przy przeprowadzaniu kontroli w Urzedzie Gminy
w Chojnicach, w jednostkach organizacyjnych gminy oraz w innych podmiotach, ktére wydatkujg srodki
publiczne przekazywane im przez Gmine Chojnice stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy
w Chojnicach dla nastepujacych standardow kontroli zarzadczej: w grupie Monitorowanie
i ocena: Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej (standard nr 22) okreslonych
w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finansdw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woijt

dr inz. Zbigniew Szczepanski
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 281/2023
Wéjta Gminy Chojnice

z dnia 15 grudnia 2023 r.

Regulamin postepowania przy przeprowadzaniu kontroli w Urzedzie
Gminy w Chojnicach, w jednostkach organizacyjnych Gminy
Chojnice oraz w innych podmiotach, ktore wydatkuja srodki

publiczne przekazywane im przez Gmine Chojnice

Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§1

Regulamin okresla warunki i tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli w:

1) Urzedzie Gminy w Chojnicach,

2) jednostkach organizacyjnych gminy,

3) innych podmiotach, ktére wydatkujg srodki publiczne przekazywane im przez Gmine
Chojnice.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczajg:

1) Gmine — oznacza Gmine Chojnice,

2) Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Chojnice,

3) Urzad — Urzad Gminy w Chojnicach,

4) jednostka kontrolowana — komodrka organizacyjna/wydziat Urzedu Gminy
w Chojnicach, jednostka organizacyjna gminy oraz inne podmioty, ktdre wydatkujg srodki
publiczne przekazane im z budzetu Gminy Chojnice,

5) kierownik jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow/kierownikéw
wydziatéw/samodzielne stanowiska, dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych
oraz innych jednostek, o ktdrych mowa w pkt 4,

6) kontrolujgcy — osoba upowazniona przez Wéjta do przeprowadzenia kontroli,

7) koordynator — nalezy przez to rozumieé¢ osobe, ktdra organizuje i nadzoruje prace
zespotu,

8) zespdt — nalezy przez to rozumieé zespot oséb upowaznionych do przeprowadzenia
kontroli,

9) postepowanie kontrolne — nalezy przez to rozumieé czynnosci zwigzane z ustaleniem
stanu wymaganego obowigzujgcymi przepisami prawa, stanu faktycznego, wnioskéw
dotyczacych zgodnosci stanu faktycznego ze stanem postulowanym przepisami prawa
oraz sformutowaniem protokotu kontroli,

10) postepowanie pokontrolne — czynnosci zwigzane ze sformutowaniem wystgpienia
pokontrolnego oraz sformutowaniem zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
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Publicznych o popetnieniu czynu noszacego znamiona naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych lub zawiadomienia do organéw $cigania o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia.

11) regulamin — oznacz to niniejszy Regulamin postepowania przy przeprowadzaniu kontroli.

§3

1. Kontrola zarzadcza w jednostkach, o ktorych mowa w § 1, stanowi ogdét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdania,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznych postepowania,

6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej okreslone zostaty w odrebnym zarzadzeniu
Woijta.

4. Jednym z elementéw kontroli zarzagdczej jest kontrola finansowa.

5. Kontrola finansowa w jednostkach, o ktérych mowa w § 1, dotyczy proceséw zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem S$rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem.

6. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkédw publicznych,
udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych
procesow, o ktdrych mowa w pkt 2.

Rozdziat Il
Cel oraz przedmiot kontroli
§4
1. Kontrola jest to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem  wymaganym, wyznaczonym w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania, procedurach oraz
sformutowaniu zalecen i wnioskéw pokontrolnych majgcych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac jednostki kontrolowanej.
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2. Celem kontroli jest dokonanie obiektywnej oceny skontrolowanego zakresu dziatalnosci
Gminy oraz dostarczenie Wéjtowi informacji na temat funkcjonowania skontrolowanych
jednostek.

3. Przedmiotem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcym prawem,

2) badanie realizacji zadan i ich efektywnosci oraz celowosci ponoszonych wydatkéw,

3) badanie i ocena przebiegu realizacji budzetu, wykrywanie odchylen
i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ujawnienie niegospodarnosci,
marnotrawstwa, naruszenia przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,

4) badanie przestrzegania obowigzujgcych w jednostce procedur kontroli wewnetrznej,

5) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci,

6) wskazanie pracownikéw odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci,

7) wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.

Rozdziat 11l
Podstawowe zadania, funkcje kontroli oraz podstawowe zasady ich realizacji
§5
Dziatania kontroli wewnetrznej mogg by¢ prowadzone w formie kontroli:
1) kompleksowej — obejmujgcej catoksztatt zagadnien finansowych jednostki
kontrolowanej, wszystkie operacje gospodarcze i odpowiadajgce im czynnosci,

dokumenty i zapisy ewidencyjne,

2) problemowej — obejmujgcej wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki kontrolowane;j,

3) doraznej — majgcej charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeb pilnego zbadania
okreslonych zdarzen, ktére w razie potrzeby, mogg przyja¢ forme kontroli kompleksowe;j
lub problemowej,

4) sprawdzajgcej — ktdrej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen i wnioskow
pokontrolnych lub sprawdzenie zasadnosci odwotania sie jednostki kontrolowanej od
ustalen poprzednich kontroli.

§6

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie

wg okreslonych kryteridow. Do takich kryteridow nalezy zaliczyé:

1) legalno$¢ postepowania — sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy oraz podmiotowy
muszg by¢ umocowane w przepisach prawa i przepisach wewnetrznych jednostki
kontrolowanej,

2) gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw, operacji gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych
decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki kontrolowanej,
ktore umozliwig uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych warunkach)
optymalnych efektéw,

3) celowos$é¢ — zapewnia eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesdw jednostki kontrolowanej, realizuje sie przez sprawdzenie czy srodki finansowe
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zostaty wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie
finansowym,

4) rzetelnos$¢ — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolujgcego
gwarancja, ze podejmowane dziatania sg wykonywane wedtug najlepszej wiedzy
i umiejetnosci osoby kontrolujgcej

5) przejrzystos¢ — polega na badaniu zgodnosci dokumentacji i wyjasnien ze stanem
faktycznym.

§7

Postepowanie kontrolne winno odbywac sie wedtug nastepujacych zasad:

1) zasady legalnosci postepowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres
przedmiotowy i podmiotowy muszg by¢ umocowane w przepisach prawa,

2) zasady prawdy obiektywnej — zobowigzujgcej kontrolujgcych do wykonywania wszelkich
ustalen w petnej zgodnosci z stanem faktycznym oraz ujmowania wynikéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen oraz zjawisk,

3) zasady wspodtpracy kontrolowanego z kontrolujgcym — polega na umozliwieniu
kontrolowanemu przedstawienia dowoddéw, wyjasniert argumentacji w badanej sprawie
oraz na obowigzku ich przejecia przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich.

Rozdziat IV
Tryb przeprowadzania kontroli
§8
1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie:
1) planu kontroli, zawierajgcego planowane czynnosci kontrolne, zatwierdzonego przez
Wojta zarzadzeniem — wzor planu kontroli stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu,
2) doraznych polecen Wojta.
2. Plan kontroli przygotowuje koordynator w terminie do dnia 31 grudnia i przekazuje do
zatwierdzenia Wéjtowi, z wytgczeniem ust. 3.
3. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:
1) wytyczne Wijta,
2) analizy sprawozdan finansowych,
3) obowigzujgce przepisy prawa, regulacje wewnetrzne,
4) wyniki wczesniejszych kontroli i audytéw oraz realizacje zalecen,
5) konieczno$¢ przeprowadzenia kontroli krzyzowej w urzedzie i jednostce
organizacyjnej lub dofinansowanej z budzetu Gminy,
6) analizy wnioskdw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Wéjta
o zwiekszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw
finansowo — rzeczowych,
7) otrzymane dotacje o réznym charakterze — kontrola prawidtowosci przekazania,
pobrania i wykorzystania otrzymanej dotacji,
8) skargii wnioski wptywajace do urzedu,
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9) wnioski zgtaszane przez dyrektorow wydziatéw/ samodzielnych stanowisk urzedu
oraz kierownikéw jednostek o ktérych mowa w § 1 pkt. 2 3,

celem objecia wskazanych zagadnien planem kontroli na nastepny rok.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

5. Plan kontroli moze by¢ w trakcie roku zmieniony, poprzez rozszerzenie o inne czynnosci
wynikajgce z biezgcych potrzeb, na ktéry zostat opracowany. Zmiany w planie kontroli
zatwierdza Wéjt zarzadzeniem.

Kontroli doraznych nie ujmuje sie w planie kontroli.

7. Po zakonczeniu roku kalendarzowego kontrolujgcy sporzgdza sprawozdanie z realizacji
planu kontroli w jednostkach kontrolowanych za rok poprzedni, zgodnie z terminami,
o ktérych mowa w Rozdziale XV, ktére podlega zatwierdzeniu przez Wdjta
i zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej. Sprawozdanie, o ktérym mowa
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

8. Przyjmuje sie, ze wszystkie jednostki organizacyjne gminy beda podlegaé¢ kontroli
przynajmniej raz na 3 lata.

9. Ewidencje kontroli prowadzi sie wg rejestru kontroli stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

10. Wszczecie kontroli powinno by¢ poprzedzone poinformowaniem jednostki organizacyjnej
gminy lub innego podmiotu, ktéry wydatkuje srodki publiczne przekazane z budzetu
gminy, w terminie na 7 dni przed rozpoczeciem kontroli lub wydziatu/ samodzielnego
stanowiska pracy urzedu na 3 dni przed rozpoczeciem kontroli. Wzér zawiadomienia
o kontroli stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

11. Powiadomienie, o ktdrym mowa w ust. 11 przekazuje sie w formie: elektronicznej, poczta
polska lub telefonicznie.

Rozdziat V
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
§9
1. Kontrola wykonywana jest przez upowaznionego pracownika urzedu, zwanym dalej
kontrolujgcym.
2. Podstawa do przeprowadzenia kontroli jest imienne upowaznienie wydane przez Wdjta,
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
3. Upowaznienie do kontroli, o ktérym mowa w ust. 2, udzielane jest w formie pisemnej
i okresla:
1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie,
2) date wydania,
3) nazwe jednostki kontrolowanej,
4) rodzaji przedmiotowy zakres kontroli,
5) przewidywany czas jej trwania,
6) miejsce wykonywania kontroli,
7) nazwisko lub nazwiska oséb upowaznionych do kontroli, jego stanowisko stuzbowe,
8) przedtuzenie upowaznienia,
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9) podpis wydajgcego upowaznienie.

4. Upowaznienie wystawia sie w trzech egzemplarzach: jeden dla jednostki kontrolowanej,
drugi zatacza sie do akt kontroli, trzeci przekazywany jest do zaewidencjonowania
w rejestrze upowaznien znajdujgcy sie w Woydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

5. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ wydtuzenia
czasu trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Wéjt przedtuza
waznos¢ upowaznienia przez uczynienie na nim stosownej wzmianki, lub wydaje nowe
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

6. Kontrola w wydziatach/ samodzielnych stanowiska pracy urzedu jest przeprowadzana
z upowaznieniem, o ktérym mowa w ust. 2.

Rozdziat VI
Whytaczenie kontrolujacego
§10

1. Kontrolujacy podlega wytgczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli mogtyby oddziatywaé
na jego prawa lub obowigzki, na prawa lub obowigzki jego matzonka albo osoby
pozostajgcej z nim faktycznie we wspdolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia lub 0séb zwigzanych z nim z tytutu kurateli, przysposobienia lub opieki.

2. Kontrolujagcy moze by¢ wytgczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére
mogqy budzi¢ watpliwosci, co do jego bezstronnosci. O wytaczeniu rozstrzyga Woéjt na
podstawie informacji kontrolujgcego lub osoby zainteresowane;.

3. W przypadku gdy zachodzg uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci kontrolujacego,
Wjt moze powotaé dodatkowe osoby o udziat w czynnosciach kontrolnych.

4. Kontrolujgcy podlega wyfaczeniu z udziatu w kontroli na pisemny wniosek, jezeli
zaistniejg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

5. O wytaczeniu badz powofaniu dodatkowych osdéb do kontroli postanawia Woijt.
Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.

6. O wytgczeniu kontrolujgcego czyni sie adnotacje na upowaznieniu do przeprowadzenia
kontroli.

7. W okresie od zfozenia wniosku o wytgczenie do czasu wydania rozstrzygniecia
o wytaczeniu kontrolujacy nie przeprowadza czynnosci kontrolnych.

Rozdziat VII
Obowigzki i prawa kontrolujgcego
8§11
Do zadan kontrolujgcego nalezy w szczegdlnosci:
1) terminowe przeprowadzenie kontroli,
2) dokonanie w sposéb obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelne ich udokumentowanie,
3) sporzadzanie protokotow kontroli,
4) opracowywanie wystgpien pokontrolnych,

Id: B11BBEE4-11CC-4321-AF2B-B3EC9DADE2CC. Podpisany Strona 6



5) whnioskowanie do Wéjta o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej,

6) badanie i ocena dziatalnosci jednostek kontrolowanych pod wzgledem legalnosci,
celowosci i gospodarnosci wykonywanych zadan,

7) badanie i ocena prawidtowosci przestrzegania procedur kontrolnych obowigzujgcych
w jednostkach kontrolowanych,

8) wykorzystywanie ustalen kontroli do inspirowania dziatan kierownikéw jednostek
kontrolowanych majgcych na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci,

9) zabezpieczenie zasobdéw (w szczegdlnosci dokumentow i sprzetu elektronicznego)
wykorzystywanych do kontroli za zachowaniem zasad polityki bezpieczenstwa informacji
jednostki kontrolowanej,

10) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci ustalenie ich przyczyn, skutkdw oraz wskazanie
0s0b za nie odpowiedzialnych,

11) w razie stwierdzenia osiggnie¢ — wskazanie 0sdb, ktére sie do nich przyczynity,

12) przeprowadzenie ogledzin magazyndw, kontroli kasy i podobnych czynnosci w obecnosci
osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci — komisji powotanej przez kierownika
jednostki kontrolowanej oraz sporzadzenie protokotu z ogledzin, podpisywanego przez
kontrolujgcego, osobe odpowiedzialng lub komisje i kierownika jednostki kontrolowanej,

13) przyjecie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek
z przedmiotem kontroli zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do niniejszego regulaminu,

14) informowanie Wdéjta o wszelkich watpliwosciach powstajgcych podczas wykonywania
czynnosci kontrolnych oraz postepowania zgodnie z jej wytycznymi,

15) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposdéb zapewniajgcy zachowanie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz w miare mozliwosci, niezaktécajacy dziatalnosci jednostki
kontrolowanej,

16) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajgcych niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajacych,

17) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia, zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotéw stanowigcych dowody
przestepstwa i niezwtoczne pisemne powiadomienie Wdjta, ktéry zawiadamia organ
powotany do scigania przestepstw,

18) opracowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
w przypadku stwierdzenia popetnienia czyndw noszacych znamiona naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych,

19) opracowywanie przy wspoétudziale radcy prawnego projektow powiadomien przez Wéjta
wtasciwych organdéw s$cigania, o popetnieniu czyndw majgcych znamiona przestepstwa
lub wykroczenia — w przypadku stwierdzenia takich czynéw.

§12
1. Kontrolujacy w trakcie czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej ma prawo:
1) swobodnego wstepu na teren i do pomieszczen jednostki kontrolowanej,
2) asystowania przy czynnosciach zwigzanych z dziatalnoscig jednostki kontrolowanej,
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3) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z kontrolowang dziatalnoscig
jednostek, np.: urzadzen ewidencyjnych, planéw, sprawozdan, analiz, a takze do
sporzadzania ich kserokopii oraz zabezpieczania dokumentdw i innych materiatéw
dowodowych,

4) ustalania stanéw rzeczywistych w drodze przeliczania, pomiaréw, szkicow oraz
protokolarnych ogledzin i inwentaryzacji kontrolnej. Ogledziny przeprowadza sie
w obecnosci osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek pracy, a w razie jej
nieobecnosci osoby wskazanej przez kierownika jednostki kontrolowanej (zatgcznik
nr 7 do niniejszego regulaminu),

5) zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielania wyjasnien ustnych lub
pisemnych w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli w wyznaczonym przez
kontrolujgcego terminie. Z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnied i oswiadczen
sporzgdza sie protokdt, ktdry podpisuje kontroler i osoba sktadajgca wyjasnienie lub
oswiadczenie. Wzér protokotfu przyjecia ustnych wyjasnien stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszego regulaminu. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastgpic¢ tylko wtedy,
gdy wyjasnienie dotyczy:

a) informacji niejawnej, a kontroler nie przedstawi odpowiedniego
poswiadczenia bezpieczenstwa,

b) faktow i okolicznosci, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ na
odpowiedzialno$¢ karng Ilub majgtkowg wezwanego do ztozenia
wyjasnien, a takze jego matzonka lub osobe faktycznie pozostajacg z nim
we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub
0s0b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

6) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej potwierdzenia zgodnosci
sporzadzanych odpiséw, kopii i wyciggdw z dokumentdéw, jak réowniez zestawien
i obliczen sporzadzanych na polecenie kontrolujgcego. Zatgczniki stuzg wytgcznie do
uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

7) dostepu do danych osobowych, w tym dotyczacych kwalifikacji i wynagrodzen
pracownikéw zatrudnionych w jednostce kontrolowanej, w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia postepowania kontrolnego i pokontrolnego,

8) uzyskania od Radcy Prawnego urzedu porad w ustaleniu stanu prawnego w zakresie
dotyczacym tematu kontroli.

2. Prawo odmowy udzielenia wyjasnien trwa mimo ustania matzenstwa lub przysposobienia
lub wspdlnego pozycia, opieki, kurateli.

3. Kazdy moze ztozy¢ kontrolerowi pisemne lub ustne oswiadczenie, wyjasnienie dotyczace
przedmiotu kontroli.

§13
1. Ustalenie faktéw kontrolnych odbywa sie na podstawie dowoddéw, w szczegdlnosci:
dokumentéw, dowoddéw ksiegowych, dowoddéw rzeczowych, protokotéw z ogledzin,
danych ewidencyjnych i sprawozdawczych, opinii specjalistéw i biegtych o ktérych mowa
w § 19 ust. 3,41 5, wyjasnien, oswiadczen, zdjeé fotograficznych, itp.
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Zapisy co do utrwalenia dowodéw w dokumentacji z przeprowadzonej kontroli, zostaty
szerzej opisane w § 18 ust. 4-7.

2. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub utrudnia
jej prowadzenie, w szczegdlnosci poprzez nieprzedstawienie zgdanych przez
kontrolujgcego dokumentéw, badz niezgodne z prawda informowanie o wykonaniu
zalecen pokontrolnych, kontrolujacy informuje o tym fakcie Wéjta.

3. Jezeli w toku postepowania kontrolnego powstanie watpliwo$¢ wymagajaca interpretacji
przepisdw prawnych, kontrolujgcy zwraca sie do Radcy Prawnego urzedu
o wydanie opinii w przedmiotowej sprawie.

§14

1. W szczegdlnych okoliczno$ciach czynnosci kontrolne przeprowadza sie takze w dniach
wolnych od pracy lub poza godzinami pracy.

2. Prowadzenie czynnosci kontrolnych z udziatem pracownikdw jednostki kontrolowanej
w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy wymaga zgody kierownika
jednostki kontrolowane;j.

3. Przeprowadzenie czynnosci o ktorych mowa w ust. 1 i 2 musi nastgpi¢ zgodnie z
Kodeksem Pracy oraz Regulaminem pracy obowigzujgcych w jednostce kontrolowanej
oraz w urzedzie.

§15
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach postepowanie kontrolne moze ulec zawieszeniu
na czas okreslony.

Rozdziat Vil
Prawa i obowiazki jednostki kontrolowanej
§16
1. Kierownik jednostki kontrolowanej w trakcie trwania kontroli ma prawo do czynnego
udziatu w czynnosciach kontrolnych, poprzez:

1) sktadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych wyjasnien dotyczgcych przedmiotu
kontroli — pisemne oswiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen dotgczane sg do akt
kontroli w formie okre$lonejw § 11 pkt 13 oraz § 12 ust. 1 pkt 5,

2) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow,
zestawien lub sprawozdan,

3) mozliwos¢ ztozenia zarzgdzajagcemu kontrole w przypadku zespotu kontrolujgcego lub
Wjtowi w przypadku jednoosobowe] kontroli, wniosku o wytgczenie kontrolujgcego z
kontroli, jesli zachodzg przestanki, o ktérych mowa w § 10.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest zapewnié¢ kontrolujgcym warunki

i Srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci:

1) udostepnia kontrolujgcym pomieszczenie i sprzet w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia kontroli, zapewnienie dostepu do Internetu

Id: B11BBEE4-11CC-4321-AF2B-B3EC9DADE2CC. Podpisany Strona 9



2) przedstawia zgdane materiaty i dokumenty w terminach uzgodnionych
z kontrolujgcymi, niepowodujgcych utrudnien w realizacji kontroli,

3) terminowo udziela wyjasnien oraz odpowiedzi,

4) sporzadza lub umozliwia sporzadzenie niezbednych dla przeprowadzenia kontroli
kopii dokumentéw lub wyciggdw z dokumentow, jak réwniez zestawien i obliczen na
podstawie tych dokumentow,

5) poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw,

6) umozliwia kontrolujgcemu dokonanie czynnosci filmowania i fotografowania
zakupionego materiatu dydaktycznego dla utrwalenia dowodu w sprawie biezgcej
kontroli,

7) bierze udziat w przeprowadzeniu ogledzin obiektéw i sktadnikéw majgtkowych lub
wyznacza osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie ogledzin,

8) umozliwia dostep do danych osobowych, w tym dotyczacych kwalifikacji
i wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w jednostce kontrolowanej, w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia postepowania kontrolnego i pokontrolnego.

3. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia warunkdéw pracy przez kierownika jednostki
kontrolowanej, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 1, umozliwia dostep do zasobow
prowadzonych w formie elektronicznej lub wydaje za pokwitowaniem stosowne
ewidencje i dokumenty na czas trwania postepowania kontrolnego.

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych
nieobjetych bezposrednio postepowaniem kontrolnym majg obowigzek, na wniosek
kontrolujgcego i za okazaniem upowaznienia do kontroli, udostepniaé¢ dokumenty,
udziela¢ informacji oraz pisemnych i ustnych wyjasnien w zakresie zwigzanym
z przeprowadzang kontrolg.

5. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub utrudnia
jej prowadzenie, kontroler wnioskuje do Wéjta o podjecie dziatan dyscyplinarnych.

Rozdziat IX
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych
§17
Postepowanie kontrolne przeprowadzane jest jednoosobowo lub przez zespét kontrolny.
Przed rozpoczeciem kontroli odpowiednio koordynator lub kontrolujgcy zawiadamia
kierownika jednostki kontrolowanej o jej terminie i zakresie.
3. Kontrolujgcy przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli o ktérym mowa w Rozdziale V.
4. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowane;j,
w czasie pracy obowigzujgcym w tej jednostce.
5. Postepowanie kontrolne Ilub niektére czynnosci kontrolne mogg by¢ réwniez
wykonywane w siedzibie urzedu.
§18
1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie za pomocg technik, ktérych doboru dokonuje
kontrolujacy.
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2. Do technik kontroli w szczegdlnosci zalicza sie:

1) analize — dokonywanie poréwnan danych, rozpoznawanie odchylen od oczekiwan,
identyfikowanie trendéw;

2) weryfikacje — poréwnywanie i potwierdzenie informacji lub danych z réznych zrédet
(np. dokumentu lub wypowiedzi ustnej z innymi dokumentami lub wypowiedziami,
sald z ksiegi gtéwnej z saldami w ksiegach pomocniczych, faktu akceptacji dokumentu
z zakresem upowaznienia);

3) ogledziny obiektow i sktadnikéw majatkowych;

4) wywiad —rozmowa z kierownikiem i pracownikami jednostki kontrolowanej;

5) zapytania w formie ustnej i pisemnej;

6) obserwacje majgcg na celu poréwnanie zauwazonych zdarzen, zachowan, sposobéw
realizacji zadan, proceséw lub innych obiektéw z procedurami obowigzujgcymi
w jednostce kontrolowanej oraz wyciggniecie wnioskdéw.

3. Jako dowdd nalez dopuscié¢ wszystko, co moze przyczynic sie do wyjasnienia sprawy, i nie
jest niezgodne z prawem.

4. Dowodami zebranymi w trakcie postepowania kontrolnego sg w szczegdlnosci:

1) pisemne wyjasnienie ztozone przez kierownika jednostki kontrolowanej lub
pracownika ,

2) ustne lub pisemne oswiadczenie kierownika jednostki kontrolowanej lub pracownika
i 0s6b zwigzanych ze sprawg, a nie bedacych pracownikami jednostki kontrolowanej,

3) rzeczy zabezpieczone,

4) protokoty z ogledzin zgodnie z zatacznikiem nr 6,

5) protokoty z ustnych wyjasnien zgodnie z zatacznikiem nr 7,

6) inne materiaty dowodowe z postepowania kontrolnego majgce znaczenie dla ustalen
kontroli podpisane przez kontrolujgcego (np. analizy, zestawienia, tabele, oceny,
podsumowania),

7) opinie rzeczoznawcow/biegtych/ekspertow,

8) zeznania swiadkéw, fotografie,

9) dokumenty zgromadzone w formie skandw, odpiséw lub kserokopii poswiadczonych
za zgodno$¢ z oryginatem lub z kopig,

10) dane ewidencji i sprawozdawczosci.

5. Jednostka kontrolowana moze przekaza¢ dane oraz informacje dotyczace zakresu
kontroli w formie informatycznych nos$nikéw danych z zastrzezeniem uprawnienia
kontrolujagcego do zadania tych dokumentéow w formie papierowej z potwierdzeniem za
zgodnos¢ z oryginatem lub z kopia.

6. W przypadku uzasadnionej potrzeby kontrolujagcy dokonuje zabezpieczenia dowoddéw
poprzez:

1) oddanie ich na przechowanie kierownikéw jednostki kontrolowanej lub innemu
pracownikowi za pokwitowaniem,

2) przechowanie ich w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknietym
pomieszczeniu,

3) zabranie ich z jednostki kontrolowanej do urzedu za pokwitowaniem.

Id: B11BBEE4-11CC-4321-AF2B-B3EC9DADE2CC. Podpisany Strona 11



7. Dokumentacja gromadzona w czasie trwania kontroli przechowywana jest w warunkach
uniemozliwiajgcych dostep do niej osobom upowaznionym.

§19

1. Jezeli w toku kontroli okaze sie, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezgcych do
wtasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwrdci¢ sie do
Wojta o sporzgdzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynno$ciach
kontrolnych.

2. WoOajt moze wtaczy¢ do przeprowadzenia kontroli przez kontrolujgcego osoby posiadajgce
wiedze specjalistyczng, pracownikdw wydziatéw/ samodzielnych stanowisk i jednostek
organizacyjnych podporzgdkowanych lub przez niego nadzorowanych.

3. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Wodjt moze powotaé
rzeczoznawce lub biegtego rewidenta, lub biegtego z innego zakresu wtasciwego ze
wzgledu na przedmiot kontroli

4. Rzeczoznawca lub biegty rewident, lub biegly z innego zakresu wtasciwego ze wzgledu na
przedmiot kontroli powotany do udzialu w czynnosciach kontrolnych otrzymuje
wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno — prawne;.

5. Osoba powotfana w charakterze eksperta, o ktérym mowa w ust. 2 dziata na podstawie
imiennego upowaznienia do kontroli i sporzagdza odpowiednig cze$é protokotu kontroli,
natomiast biegty, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza opinie, ktérg umieszcza w aktach
kontroli.

Rozdziat X
Protokét kontroli
§20

1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy sporzadza protokdét z kontroli, w ktérym
zobowigzany jest do przedstawienia ustalen kontrolnych w sposdéb rzetelny, zwiezly,
przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujgcym
wykonanie kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty
dotyczace kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosci i uchybienia w dziataniu,
ich przyczyny i skutki, bedgce podstawg do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym
okresie oraz informacje, m.in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowoddw itp.

§21
1. Protokét poza ustaleniami wymienionymi w § 20 ust. 2 powinien zawiera¢ ponadto:

1) nazwe jednostki kontrolowanej w petnym jej brzmieniu z adresem, imie i nazwisko
kierownika jednostki kontrolowanej oraz gtéwnego ksiegowego, a w razie potrzeby
takze innych pracownikéw i daty objecia przez nich stanowisk,

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera (kontroleréw), nazwe komérki
organizacyjnej jednostki kontrolowanej oraz numer i date upowaznienia do kontroli,
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3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych dni
przerw w kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu jakiego dotyczy,

5) wzmianke o przekazaniu przez kierownika jednostki kontrolowanej informacji
o podjetych dziataniach w celu wyeliminowania nieprawidtowosci oraz skutkach
dziatan do czasu zakoriczenia kontroli,

6) wskazanie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich przyczyn i ewentualnych
skutkow oraz oséb odpowiedzialnych za ich powstanie,

7) wykaz zatgcznikdw stanowigcych czes¢ sktadowg protokotu,

8) wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciggach,
zabezpieczonych dowodach itp.,

9) pouczenie o prawie odmowy podpisania protokotu, a takze o prawie ztozenia
wyjasnien, o ktéorych mowa w § 22 ust. 3i 4,

10) adnotacje o dokonaniu wpisu do ksiegi ewidencji kontroli (jesli taka jest
prowadzona),

11) parafy kontroleréw i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu,

12) podpisy kontroleréw, kierownika jednostki kontrolowanej i gtéwnego ksiegowego
oraz miejsce i date podpisania protokofu na ostatniej stronie,

13) numery na kazdej stronie protokotu,

14) w razie odmowy podpisania protokotu — wzmianke o odmowie podpisania.

2. Protokoét kontroli sporzadza sie w terminie do 14 dni roboczych od dnia zakorczenia
czynnosci kontrolnych w kontrolowanej jednostce.

3. Termin, wskazany w ust. 2, moze ulec zmianie z przyczyn niezaleznych, zaréwno ze strony
kontrolujgcego jak i kontrolowanych. W takim przypadku protokét sporzadza sie
niezwtocznie po ustaniu przyczyny.

4. Protokot kontroli wraz z zatgczonymi dowodami stanowi dokumentacje kontroli.

5. Protokét kontroli nalezy sporzadzic w dwodch egzemplarzach, chyba, ze kontrolujgcy
postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okresla kontrolujacy ze wskazaniem
ich przeznaczenia.

§22

1. Kontrolujgcy omawia wyniki kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej, a w razie
jego nieobecnosci z osobg przez niego upowazniong.

2. Kontrolujgcy przekazuje protokoét kontroli do podpisania  kierownikowi jednostki
kontrolowane;j.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo zapoznac sie trescig protokotu, podpisac¢ go
lub odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli i w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
ztozy¢ kontrolerowi ewentualne pisemne wyjasnienie odmowy.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu, moze
ztozy¢ zarzadzajgcemu kontrole pisemne wyjasnienie przyczyn i okolicznosci powstania
nieprawidtowosci i uchybien przedstawionych w protokole kontroli.
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ul

. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kierownik podmiotu kontrolowanego czyni
o tym odreczng adnotacje w protokole.

6. Odmowa podpisania ostatecznego protokotu nie stanowi przeszkody do realizacji ustalen

kontroli i skierowania wystgpienia pokontrolnego.

Rozdziat XI
Decyzje pokontrolne i ich realizacja
Wystapienie pokontrolne
§23

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne wymienione w § 18 nalezy udokumentowacd
w postaci protokotu pokontrolnego, w terminie do 7 dni roboczych od dnia podpisania
protokotu kontroli.

2. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci jednostki
kontrolowanej, nalezy sporzadzi¢ zalecenia/wnioski pokontrolne, tj. wystgpienie
pokontrolne.

3. Wystgpienie pokontrolne, o ktérym mowa w ust. 2, winno zawiera¢ zwiezty opis wynikéw,
ze wskazaniem zrédet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci
i uchybien, polecenia wdrozenia dziatan zmierzajgcych do usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien oraz wskazanie kierunkéw dziatan naprawczych.

4. Wystgpienie pokontrolne zawiera¢ powinno takze wskazanie terminu realizacji polecen
oraz terminu do przystania informacji o sposobie ich wykonania.

5. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Wdjt lub osoba przez niego upowazniona.

6. Wystgpienie pokontrolne przekazuje sie kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz
innym zobowigzanym do wykonania zalecen pokontrolnych.

7. W razie potrzeby organizuje sie narade pokontrolng, z ktérej sporzadza sie notatke
W sprawie.

8. W terminie do 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego kierownik jednostki
kontrolowanej powiadamia Wdjta o stanie realizacji poszczegdlnych zalecen zawartych
w wystgpieniu. W przypadku niezrealizowania polecen kierownik jednostki kontrolowanej
sktada pisemne wyjasnienia o przyczynach ich niewykonania.

9. Wystgpienie pokontrolne sporzadza sie w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, a drugi egzemplarz pozostaje
w dokumentacji osoby kontrolujace;.

10. Jezeli kontrola nie ujawnita nieprawidtowosci, mozna odstgpi¢ od kierowania
wystgpienia pokontrolnego. Decyzje w tej sprawie podejmuje kontrolujacy.
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Rozdziat XII
Podejrzenie popetnienia przestepstwa
§24

1. Jezeli zebrane w toku kontroli materialy uzasadniajg podejrzenie popetnienia
przestepstwa sciganego z urzedu, kontrolujacy zabezpiecza odpowiednie dokumenty oraz
sporzadza projekt zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa.

2. Zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa podpisuje Woéjt lub osoba przez niego
upowazniona i przekazuje je niezwtocznie, wraz z zebranymi materiatami dowodowymi,
wiasciwemu organowi powofanemu do sScigania przestepstw.

3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

2) zwiezty opis stanu faktycznego z okresdleniem czasu, miejsca, okolicznosci i przyczyn
zdarzenia,

3) w miare mozliwosci: imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby ponoszgcej
odpowiedzialno$¢ za ujawnione nieprawidtowosci, ktére wyczerpujg znamiona
przestepstwa, wysokos¢ powstatej szkody oraz propozycje kwalifikacji prawnej czynu.

4. Do zawiadomienia winny by¢ zatgczone ujawnione dowody uzasadniajgce podejrzenie
popetnienia przestepstwa.

Rozdziat XIII
Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
§25

1. Jezeli ujawnione w toku kontroli okolicznosci $wiadczg o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych, kontrolujgcy wraz z wystgpieniem pokontrolnym sporzadza projekt
zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.

2. Wojt podpisuje zawiadomienie o ujawnionych okolicznosciach wskazujgcych na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i przekazuje je niezwtocznie wtasciwemu
rzecznikowi dyscypliny finanséw publicznych.

3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera, co najmniej:

1) date, imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres i podpis zawiadamiajgcego,

2) okreslenie ujawnionego naruszenia dyscypliny finanséw publicznych wraz z podaniem
sposobu, czasu jego popetnienia oraz naruszonego przepisu prawa,

3) wskazanie okolicznosci, w jakich doszto do naruszenia dyscypliny finansow
publicznych, a takze, jezeli nastgpito uszczuplenie srodkéw publicznych, przekroczenie
upowaznienia do dokonywania wydatkéow ze srodkéw publicznych, do zaciggniecia
zobowigzan lub niewykonania zobowigzan albo zaptaty odsetek, kar lub optat -
okreslenie ich wysokosci,

4) informacje, czy przedstawione naruszenie dyscypliny finanséw publicznych jest
przedmiotem postepowania karnego, postepowania w sprawie o wykroczenie,
postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe,

5) wskazanie - w miare mozliwosci — imienia i nazwiska, adresu zamieszkania osoby,
ktéra naruszyta dyscypline finanséw publicznych, adresu pracodawcy i stanowiska
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zajmowanego przez te osobe w czasie popetnienia naruszenia, a takze nazwy i adresu
jej aktualnego pracodawcy.
4. Wystgpienia pokontrolne oraz zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa lub innego
czynu, za ktdry ustawowo przewidziana jest odpowiedzialno$é, witacza sie do akt kontroli.

Rozdziat XIV
Dokumentacja kontroli
§26

1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli zaktadajgc i prowadzgc w tym celu
akta sprawy. Akta prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

2. Akta sprawy obejmujg w szczegdlnosci:

1) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

2) dokumenty i materiaty stanowigce podstawe dokonanych ustalen, o ktérych mowa
w § 18 ust. 4,

3) protokdt kontroli,

4) wystgpienie pokontrolne,

5) inng dokumentacje i korespondencje zwigzang z kontrola.

3. Akta sprawy sg gromadzone oraz przechowywane w biurze pracownika wyznaczonego do
przeprowadzenia kontroli stosownie do wymogdw instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej
w Urzedzie Gminy.

4. Akta kontroli sg udostepniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepiséw ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t. j. — Dz. U. z 2022 r.
poz. 902).

5. Akta kontroli stuzg wytgcznie do uzytku stuzbowego.

Rozdziat XV
Sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli
§27
Kontrolujgcy sporzadza i przedktada Wojtowi sprawozdanie z realizacji planu kontroli
w terminie do 31 stycznia.

Rozdziat XVI
Zasady publikowania dokumentéw kontroli
§28
Wystgpienia pokontrolne oraz odpowiedzi kierownikéw jednostek kontrolowanych
publikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu postepowania
przy przeprowadzaniu kontroli

(pieczec)
Rejestr Kontroli .........cceeeveececiceininnineenncesseecscneccsecsnnns
L. p. | Rodzaj kontroli Jednostka Nr Termin Protokot Zalecenia Odpowiedz Uwagi
kontrolowana | upowaznienia | kontroli kontroli pokontrolne | nazalecenia | (zastrzezenia,
/ temat / data nr / data nr / data nr / data zgtoszenia)
podpisania

Chojnice, dnia .....cccccevvireereeneenen.

SPorzadzit: ....eoveve e,
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PLAN KONTROLI NA

Zatacznik nr 2

do Regulaminu postepowania
przy przeprowadzaniu kontroli

L. p.

Nazwa jednostki
podlegajacej kontroli
/adres/

Zakres kontroli /temat/

Termin kontroli

Uwagi

Chojnice, dnia

Podpis sporzgdzajgCego: ....mvonirnrrvneessrnnnnns

Zatwierdzam:

(data i podpis Wojta)
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu postepowania przy
przeprowadzaniu kontroli

(piecze¢ nagtéwkowa) Chojnice, rrrr-mm-dd

Znak sprawy:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli kompIeksowej/probIemowej/dorainej/sprawdzajqcej* w

ZAKEESIE ..ottt ettt ettt ettt ettt e ete et et e et e ete e b e beebeehe e beeaa e beetaeehe e beebeebeeteeabeeabete e ereebeeseareeten
(oznaczenie przedmiotu kontroli)

W ettt ettt et e b e e teeete e beeteeeteeteeteeabeateeateetteteeateteebeeaseteeheebeeheeteeatebeeateeateteentateeas besteenteeteeteesseareentenreans
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Kontrola zostanie przeprowadzona w okresie od dnia ........cccccoevueueeene r.dodnia.....cceieennnn. r.

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego lub legitymacji stuzbowej

kontrolujacego.

Okres objety KONtrolg:......cccceere s vt

*Niepotrzebne skresli¢

(data, pieczgtka i podpis osoby Wdjta)
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu postepowania
przy przeprowadzaniu kontroli

(piecze¢ nagtéwkowa) Chojnice, rrrr-mm-dd

Imie i nazwisko Dyrektora/Kierownika
Nazwa jednostki kontrolowanej
Adres

ZAWIADOMIENIE O KONTROLI
NQ POASTAWIE ..ueeeecteceieietteeeeeete et r et sresbeereee e et sesbes e be s sbesseansaebaesbenseensessestearesrnessensennes

ZAWIAdamMIamM, Z€ W LB MINIC...ui ittt et s et et seaaee st ae e sbeseasaesenaeesebaneons
(termin kontroli)

zgodnie z upowaznieniem nr ... Wéjta Gminy Chojnice (nie dotyczy kontroli

przeprowadzonej w urzedzie Gminy w Chojnicach) zostanie przeprowadzona w Pani/Pana

jednostce/wydziale

0T ] 1 ] = TSRS
(zakres kontroli)

Kontrola zostanie przeprowadzona przez:

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

W zwigzku z powyzszym kierownikowi jednostki kontrolowanej zobowigzany jest do :

1) Zapewnienia warunkéw lokalowych i S$rodkéw niezbednych do sprawnego
przeprowadzenia kontroli,

2) Przedstawienia na zadanie kontrolujgcego dokumentéw i materiatéw objetych tematyka
kontroli,

3) Niezwtocznego informowania kontrolujgcego o podjetych dziataniach w czasie trwania
kontroli,

4) Udzielania ustnych i pisemnych wyjasnie w zakresie objetym kontrolg.

5) Sporzadzania uwierzytelnionych odpiséw i wyciggdéw z dokumentdéw, oraz zestawien
danych niezbednych dla kontroli

6) Zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujgcego materiatow
pozostawionych na przechowanie w kontrolowanej jednostce.

(pieczqtka i podpis Wéjta)
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(pieczed)

Sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli

Zatacznik nr 5
do Regulaminu postepowania
przy przeprowadzaniu kontroli

Lp. | Jednostka
kontrolowana

Przedmiot kontroli

Termin
kontroli

Rodzaj kontroli
- kompleksowa
- problemowa
- dorazna
-sprawdzajaca

Stwierdzone
uchybienia/
nieprawidtowosci
TAK/NIE

Opis uchybien/nieprawidtowosci

Chojnice, dnia ...............

Sporzadzit: ..coevveenen

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu postepowania
przy przeprowadzaniu kontroli

(piecze¢ nagtéwkowa) Chojnice, rrrr-mm-dd

Znak sprawy:
Protokot przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie §12 ust. 1 pkt. 5 Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu kontroli.

(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika sktadajgcego wyjasnienia)

W sprawie:

(podpis kontrolujgcego) (podpis pracownika sktadajgcego wyjasnienia)
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Zatacznik nr 7

do Regulaminu postepowania
przy przeprowadzaniu kontroli

......................................... Chojnice, rrrr-mm-dd
Znak sprawy:

Protokét ogledzin

Na podstawie § 12 ust. 1 pkt 4 Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu kontroli.

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

(podpis kontrolujgcego) (podpis przedstawiciela jednostki kontrolowanej)
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