2V ZARZADZENIE NR 338/VII/2017

WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 24 kwietnia 2017 r.

w sprawie ustalenia Instrukcji przeprowadzania kontroli w jednostkach
organizacyjnych Gminy Swieszyno.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym (Dz. U . z 2016r. poz. 446 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Instrukcje przeprowadzania kontroli wewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Swieszyno posiadajacych i nie posiadajacych
osobowosci prawnej w brzemieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 338/VII/2017 Wojta Gminy Swieszyno

Instrukcja przeprowadzania kontroli

§1
Instrukcja okresla zasady, sposob i tryb prowadzenia postepowania
kontrolnego oraz postepowania pokontrolnego.

§2

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne
komérki organizacyjne Urzedu Gminy Swieszyno, gminne jednostki
organizacyjne i instytucje kultury, a takze inne podmioty, ktoére
wydatkujg $rodki publiczne przekazywane im przez Gmine Swieszyno.

2) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé
kierownikéw  referatbw Urzedu Gminy Swieszyno, dyrektoréw
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,
a takze osoby reprezentujgce inne podmioty, ktére wydatkujg $rodki
publiczne przekazywane im przez Gmine Swieszyno.

3) postgpowaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumieé¢ czynnosci
zwigzane z ustaleniem stanu faktycznego i sformutowaniem protokotu
kontroli.

4) postepowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci
zwigzane ze sformutowaniem wystgpienia pokontrolnego (zalecen
pokontrolnych) oraz sformutowaniem zawiadomienia do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych o popetnieniu czynu noszgcego
znamiona naruszenia

5) zaleceniach pokontrolnych - jest to polecenie podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowos$ci, niezgodnos$ci z normami
prawnymi, regulaminami lub instrukcjami,

6) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéow Urzedu
Gminy Swieszyno i jednostek organizacyjnych gminy lub osoby
z zewnatrz, ktérym Wojt polecit przeprowadzenie kontroli.
§3
Kontrola jest procesem polegajgcym na:
1) ustaleniu i udokumentowaniu stanu faktycznego realizacji zadan

nalezgcych do  zakresu dziatania  podmiotéw  kontrolowanych,
w szczegolnosci w zakresie wykonywania przez pracownikéw ich
obowigzkéw stuzbowych, sprawnosci dziatania, doboru i efektywnosci
stosowania S$rodkéw stuzgcych wykonywaniu zadan nalezgcych do
zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego, przestrzegania procedur
kontroli finansowej, wydatkowania $rodkéw publicznych, celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

2) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa (w tym rowniez regulacjami
i procedurami wewnetrznymi), gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
sprawnosci organizacyjnej,

3) wskazaniu nieprawidtowosci, ustaleniu przyczyn i skutkéw ich powstania
oraz ustaleniu oséb odpowiedzialnych,




4) wskazaniu sposobow i Srodkobw zmierzajgcych do usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowo$ci, zapobieganiu powstawaniu ich
w przyszto$Sci oraz usprawnieniu pracy podmiotu kontrolowanego,

5) wskazaniu osiagniec i przyktadéw godnych upowszechnienia,

6) sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

7) sprawdzeniu realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§4
Kontrole sg przeprowadzane w podziale na nizej wymienione rodzaje
kontroli:
1) planowe - obejmujgce catg gospodarke finansowg jednostki
kontrolowanej lub problemowe obejmujgce wybrane zagadnienia,
2) dorazne - wykonywane na polecenie Wojta,
3) sprawdzajgce wykonanie zalecen pokontrolnych.

§5

. Kontrole prowadzone s3 na polecenie Wéjta Gminy Swieszyno.

. Zarzadzenie lub umowa w sprawie przeprowadzenia kontroli musi
zawieracé:
a) nazwe jednostki kontrolowanej,
b) zakres kontroli,
c) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
d) imiona i nazwiska kontrolujgcych (sktad osobowy zespotu

kontrolujacego ze wskazaniem kierownika zespotu).

. Whnioski o przeprowadzenie kontroli mogg zgtasza¢ do Wojta: Sekretarz,
Skarbnik, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz kierownicy
i dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych.

. Pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za realizacje zadan zleconych
podmiotom na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie lub innych ustaw sg zobowigzani do przeprowadzenia
kontroli w terminach okreslonych w umowie.

§6

. Kontrole przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia,
okreslajgcego jednostke kontrolowang, przedmiotowy zakres kontroli,
okres objety kontrolg i przewidywany czas trwania kontroli lub umowy
cywilnoprawnej.

. Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli lub umowe
w przedmiocie kontroli podpisuje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona.

. Kontrolujgcy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli, jezeli zakres kontroli
dotyczy dziatalno$ci wykonywanej przez niego, jego maitzonka oraz
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia.

. Kontrolujgcy jest obowiagzany niezwtocznie powiadomi¢ Wéjta o istniejgcej
przyczynie swego wytgczenia.

§7
. Czynnosci  kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki
kontrolowanej, w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w tej
jednostce.




. Kontrola lub poszczegélne jej czynnosci mogg by¢ przeprowadzane,
w miare potrzeby, réwniez poza siedzibg jednostki kontrolowanej tj.
w siedzibie Urzedu Gminy w Swieszynie.

. W szczegoInych okoliczno$ciach czynnosci kontrolne przeprowadza sie
takze w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy. Kierownik
jednostki kontrolowanej ma wéwczas obowigzek zapewnienia warunkéw
niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.

§8

. O terminie rozpoczecia planowanej kontroli zawiadamia sie kierownika
jednostki kontrolowanej przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

. Decyzja Wojta o przeprowadzeniu kontroli moze zostaé przestana
jednostce kontrolowanej faxem lub drogg elektroniczng emailem.

. Przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci kontrolnych kontrolujgcy
przedstawiajg kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli lub umowe, a w jednostkach organizacyjnych
gminy dokonujg réwniez wpisu w ksigzce kontroli.

. Upowaznienie, po zakonczeniu kontroli, dotgcza sie do akt kontroli.

. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.

§9
. Kontrolujgcy wykonujgc czynnosci z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych majg prawo do:
1) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki kontrolowane;,
2) swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie jednostki
kontrolowanej,
3) sporzadzania niezbednych do przeprowadzenia kontroli odpisow,
kopii lub wyciggdéw z dokumentoéw,
4) Zzadania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawien i obliczen
opracowanych na podstawie dokumentdw jednostki kontrolowane;j,
5) zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielania ustnych
I pisemnych wyjasnien,
6) utrwalania czynnosci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych
stuzgcych do utrwalania obrazu lub dzwieku.
. Kontrolujgcy jest obowigzany zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktére
uzyskat w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§10
. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek przedtozyé na zgdanie
kontrolujgcego wszelkie dokumenty i materiaty niezbedne do

przygotowania i przeprowadzenia kontroli.
. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcym warunki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci:
1) niezwiocznie przedstawia zgdane dokumenty i materiaty,
2) zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw
jednostki,
3) udostepnia pomieszczenie, a takze niezbedne urzgdzenia
techniczne dla potrzeb wykonywania czynnos$ci kontrolnych.
. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli
lub utrudnia jej prowadzenie, w szczegoélnosci poprzez nieprzedstawienie




-—

potrzebnych do kontroli dokumentéw, kontrolujgcy przedstawia w tym
zakresie stosowng informacje Waojtowi Gminy Swieszyno.

§ 11

. Kontrola przeprowadzana jest jednoosobowo Iub przez zespét

kontrolujacy. W przypadku powotania zespotu wyznacza sie koordynatora
kontroli.

Kontrolujgcy ustata stan faktyczny na podstawie zebranych w toku
postepowania dowodéw. Dowodami sg w szczegdlnosci dokumenty,
zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, opinie biegtych oraz pisemne
wyjasnienia i oSwiadczenia. Zgodnos¢ odpisow i wyciagdéw oraz zestawien
i obliczern z oryginalnymi dokumentami potwierdza kierownik jednostki,
w ktorej dokumenty sie znajdujg lub osoba do tego upowazniona.
Kontrolujgcy informuje w toku kontroli kierownika jednostki kontrolowanej
o ustaleniach wskazujgcych na nieprawidtowosci w dziatalnos$ci jednostki.
Jezeli w toku kontroli konieczne jest zbadanie okreslonych zagadnien
wymagajgcych wiedzy specjalistycznej, kontrolujgcy moze zawnioskowacé
do Wojta o powotanie biegtego. W wyniku przeprowadzonych badan
biegly sporzadza szczegbtowe sprawozdanie zawierajgce opis
przeprowadzonych badan wraz z wydang na ich podstawie opinia.

Jezeli w toku kontroli powstanie watpliwo$¢ wymagajgca interpretacji
przepisow prawnych, kontrolujgcy zwraca sie do radcy prawnego
0 wydanie opinii prawnej w przedmiotowej sprawie.

§12

. Wyniki przeprowadzonych kontroli przedstawiane sg w protokole kontroli.

Protokét kontroli powinien zawieraé:
1) podstawe przeprowadzenia kontroli,
2) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,
3) imie i nazwisko kierownika jednostki oraz gtdbwnego ksiegowego
jednostki kontrolowanej,
4) wskazanie formy organizacyjno-prawnej jednostki kontrolowanej,
5) numer upowaznienia do przeprowadzenia kontroli oraz date jego

podpisania,

6) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

7) okreSlenie zakresu przedmiotowego kontroli i okresu objetego
kontrolg,

8) wykaz stanowisk stuzbowych pracownikéw, ktérzy udzielali
wyjasnien w trakcie kontroli,

9) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze
wskazaniem podstawy dokonanych ustalen,

10)wskazanie stwierdzonych nieprawidtowosci, skutkow jakie powodujg
oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych,

11)informacje o sporzadzonych odpisach i wyciggach, ztozonych
wyjasnieniach, zabezpieczonych dowodach,

12)dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

13)wzmianke o doreczeniu jednego egzemplarza protokotu
kierownikowi jednostki kontrolowanej,

14)informacje o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej
uprawnieniach dotyczgcych mozliwosci wniesienia zastrzezen do
tresci protokotu oraz o prawie odmowy podpisania protokotu,




15)adnotacje o dokonaniu wpisu w ksigzce kontroli w jednostkach
organizacyjnych gminy,

16)podpis kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz
gtéwnego ksiegowego lub ich zastepcow, a w przypadku podmiotéw
realizujgcych zadania wtasne gminy na podstawie umowy, podpisy
0séb ktore te umowe zawarty z Gming.

. Protokdt sporzadzany jest w dwédch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych jeden pozostaje w jednostce kontrolowanej, a drugi
przechowywany jest w aktach kontroli lub na stanowiskach pracownikéw
odpowiedzialnych merytorycznie za realizacje zadan zleconych
podmiotom.

. Protokét z kontroli powinien by¢ sporzgdzony w ciggu siedmiu dni od dnia
zakonczenia kontroli.

§13

. Kierownik jednostki kontrolowanej moze wnies¢ na piSmie umotywowane
zastrzezenia do tresci protokotu w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania protokotu kontroli.

. Kontrolujgcy jest obowigzany dokonaé analizy wniesionych zastrzezen i
w miare potrzeby podjgé dodatkowe czynnosci kontrolne, a w przypadku
stwierdzenia zasadnosci zastrzezen zmieni¢ lub uzupetni¢ odpowiednig
czesc¢ protokotu kontroli.

. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu,
sktadajgc pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej
nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego
i realizacji ustalen kontroli. informacje o odmowie podpisania i jej
przyczynach zamieszcza sie w protokole.

§14

. Jezeli w trakcie kontroli zostang stwierdzone nieprawidtowosci, to
kontrolujgcy sporzgdza wystgpienie pokontrolne, ktére zawiera zalecenia
pokontrolne.

. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Woéjt lub osoba przez niego
upowazniona.

. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonaé zalecenia pokontrolne, jak
rowniez pisemnie powiadomi¢ Wojta o podjetych dziataniach. W informaciji
winien odnie$¢ sie takze do sformutowanych uwag | wnioskéw
pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (komorki
organizacyjnej).

§15
. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli zaktadajac
i prowadzgc w tym zakresie akta kontroli.
. Akta kontroli zawierajg w szczegdlnosci:
1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli (kopie umowy),
2) dokumenty i materiaty stanowigce podstawe dokonanych ustalen, tj.:
a) kopie dokumentow potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,
b) odpisy i wyciggi z dokumentow,
c) zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie przedtozonych
do kontroli dokumentéw,




d) nosniki utrwalonego obrazu lub dzwieku,
3) protokot kontroli wraz z zatgcznikami, tj.. pisemnymi wyjasnieniami
i oSwiadczeniami,
4) wystgpienie pokontrolne.




