Zarzadzenie Nr 5/10
Burmistrza Choroszczy

z dnia 14 grudnia 2010 roku

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim w

Choroszczy i jednostkach organizacyjnych Gminy ”

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 roku Nr 142, poz.1591 ze zm.) oraz 247 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009roku o

finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala sie ,,Regulamin kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim w Choroszczy

i jednostkach organizacyjnych Gminy ”, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Choroszczy Nr 1/05 z dnia 27 stycznia 2005r. w sprawie
ustalenia ,Regulaminu kontroli ~w Urzedzie Miejskim w Choroszczy i jednostkach
organizacyjnych Gminy”

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. Dzialalnos¢ kontrolng w zakresie uregulowanym niniejszym Regulaminem koordynuje
Zastepca Burmistrza przy wspolpracy Referatu Organizacyjnego, ktory gromadzi
dokumentacje z przeprowadzanych kontroli.

2. Projekty rocznych planéw kontroli sporzadzane sa przez Zastepce Burmistrza
i zatwierdzane przez Burmistrza.

§2

1. Kontrole jednostek organizacyjnych wykonuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz
Gminy oraz osoby upowaznione przez Burmistrza.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem pracy winien zglosi¢ kontrole Kierownikowi jednostki
lub referatu, przedstawiajac zakres kontroli.

§3

Kontrole instytucjonalne mogg by¢ przeprowadzane jako:

kompleksowe,
problemowe,
dorazne,
sprawdzajqce.

§$4

Kontrole kompleksowe obejmuja:
e strukture organizacyjna,
e realizacje zadan rzeczowych oraz zalatwianie spraw nalezacych do kompetencji
jednostki,
e gospodarowanie srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosSci, gospodarnosci
i celowosci.



§5

Kontrole problemowe dotycza wybranych zagadnienn w jednej lub wiecej kontrolowanych
jednostkach.
. W kontrolach problemowych uczestniczy¢ moga kontrolerzy zewnetrzni.
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Kontrole dorazne wynikaja z biezacych, nieprzewidzianych potrzeb Iub polecen
Burmistrza.

Z kontroli doraznych sporzadza sie sprawozdanie, dotaczajac do niego dowody zwiazane
z jego trescia.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust.2, podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika
jednostki lub kierownika referatu o dokonanych ustaleniach.

§7

Kontrole sprawdzajace majg na celu sprawdzenie wykonania wystgpien (zalecen)
pokontrolnych, kierowanych przez Burmistrza do kierownikow kontrolowanych jednostek
oraz prawidlowosci i rzetelnoSci udzielonej odpowiedzi.

Podmiotami kontroli sprawdzajacej sa wszystkie kontrolowane jednostki, w stosunku
do ktorych wystosowano wystgpienia pokontrolne i zachodzi potrzeba sprawdzenia
wykonania zalecenn pokontrolnych.

Kontrole sprawdzajace prowadzone moga by¢ po uplywie okresu umozliwiajacego
wykonanie zalecenn pokontrolnych.

§8

1. Kontrolujacy ponosza odpowiedzialno$¢ za rzetelne, obiektywne i zgodne
z obowigzujacymi przepisami rozpoznawanie oraz przedstawianie faktow ustalonych
podczas kontroli.

2. Kierownicy referatow i kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni
za wlasSciwe przygotowanie materialdw do przeprowadzenia kontroli, prawidlowe
wykorzystanie wynikéw kontroli oraz stosowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§9

Wyniki kontroli powinny stanowi¢ podstawe do:

. wystapien, zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

opracowania analiz i wnioskow zmierzajacych do poprawy funkcjonowania
kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyjnej Urzedu,

programowania i prowadzenia szkolen pracownikéw,
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§10

Ustalenia kontroli dokonuje sie w formie protokotu. Ustalenie te powinny stanowic
podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki lub komérki, szczego6lnie
powinny wymienia¢ konkretne nieprawidlowosci, tj. stan faktyczny niezgodny
Z przepisami .

Protokét kontroli winien zawierac:

nazwe kontrolowanej jednostki organizacyjnej

imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz date i numer upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli

date rozpoczecia i zakonczenia kontroli

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki

ustalenia faktéw wynikajacych z postepowania kontrolnego

wyszczegolnienie zatacznikow

dane o ilosci egzemplarzy sporzadzanego protokotu

pouczenie kontrolowanego o uprawnieniach okreslonych w § 11

zastrzezenie, ze protokét shuzy tylko do uzytku stuzbowego.

Protokot kontroli  podpisuja osoby kontrolujgce oraz kierownik kontrolowanej
jednostki , a jezeli kontrola dotyczyla spraw finansowych to takze gléwny ksiegowy.
W przypadku odmowy podpisania przez kierownika (glownego ksiegowego)
protokotu kontroli, fakt ten odnotowuje sie w protokole, dotaczajac do niego pisemne
wyjasnienie dotyczace przyczyn odmowy podpisu.

Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przyczyny wstrzymania postepowania
pokontrolnego.

§11

Kierownik kontrolowanego referatu oraz kierownik jednostki organizacyjnej majq
prawo w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokolu do zgloszenia zastrzezen
co do sposobu przeprowadzania kontroli lub zlozenia pisemnych wyjasnien
do zawartych w protokole ustalen oraz wnioskow wraz z ewentualng propozycja
zwolania narady pokontrolnej. W naradzie takiej biora udziat: Burmistrz, kierownik
kontrolowanej jednostki, kontrolujacy.

Nie zlozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w w/w terminie uznaje sie
za akceptacje ustalen i wnioskow.

§12

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci i uchybien,
zarzadzajacy kontrole w terminie 14 dni od podpisania protokotu kieruje
do kierownika referatu lub kierownika jednostki organizacyjnej wystapienie
pokontrolne.

Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezly opis wynikow kontroli
ze wskazaniem przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien, oséb
odpowiedzialnych za ich zaistnienie oraz wnioski i zalecenia zmierzajace do ich
usuniecia wraz z okresleniem terminu ich wykonania.

W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystgpienie pokontrolne moze
zawiera¢ wnioski o wyciagniecie konsekwencji stuzbowych, materialnych lub innych
przewidzianych prawem w stosunku do 0s6b odpowiedzialnych.



1.

2.

§13

1. Kierownik jednostki organizacyjnej w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia kierujagcego wystapienie — o wykonaniu lub przyczynach
niewykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych

2. Kierownik referatu w terminie 14 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego
zawiadamia kierujacego wystgpienie — o wykonaniu lub przyczynach niewykonania
wnioskow i zalecen pokontrolnych

§ 14

Dzialalnos$¢ kontrolna powinna by¢ taczona z instruktazem pracownikow kontrolowanej
jednostki w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci.

Instruktaz powinien przejawiac sie w szczegolnoSci w udzielaniu praktycznej pomocy w
zakresie sposobu zalatwiania okreSlonych spraw administracyjnych, racjonalnego
organizowania pracy oraz wlasciwego interpretowania i stosowania przepisow prawnych.
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