ZARZADZENIE NR 88/2024
Woéjta Gminy Kotbaskowo
zdnia 11 lipca 2024 r.

w sprawie prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kothbaskowo i podlegtych
jednostkach organizacyjnych Gminy.

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609), art. 69 ust. 1 pkt. 2 w zwigzku z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270) zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kotbaskowo i podlegtych
jednostkach organizacyjnych Gminy Kotbaskowo stanowijcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wprowadzam Instrukcje kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Kotbaskowo oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych, jako istotny elementrealizacji kontroli zarzadczej
stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 26/10 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 26 kwietnia 2010 roku
w sprawie okres$lenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Kotbaskowo
i podlegtych jednostkach organizacyjnych Gminy.

§4

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kotbaskowo.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1
+ do zarzadzenia nr 88/2024
Wodjta Gminy Kotbaskowo

z dnia 11 lipca 2024 r.

Kotbaskowo

REGULAMIN
KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY KOtBASKOWO | PODLEGLYCH JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY KOLBASKOWO

Rozdziat 1
Postanowienie ogdlne

§1

1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy
Kotbaskowo, jak réwniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy
Kotbaskowo;

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej;

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kotbaskowo.

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzagd Gminy Kotbaskowo.
Woajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotbaskowo.
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kotbaskowo.
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kotbaskowo.
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Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé gminne jednostki organizacyjne

Gminy Kotbaskowo.

7. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng oraz
jednoosobowe stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Kotbaskowo.

8. Kontrolerze — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika komorki kontroli lub innego
upowaznionego pracownika Urzedu Gminy Kotbaskowo, wykonujgcego czynnosci
kontrolne.

9. Kontroli — nalezy przez to rozumie¢ badanie i przeglad dziatalnosci jednostki

kontrolowanej, dokonany na podstawie ustalonego stanu faktycznego i poréwnanie go ze

stanem pozgdanym celem dokonania jego oceny, a w przypadku stwierdzenia



10.

11.

12.

13.

14.
15.

nieprawidtowosci ustalenie ich zakresu, przyczyn i skutkéw oraz oséb za nie
odpowiedzialnych.

Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé podlegajacg kontroli jednostke
organizacyjng, komoérke organizacyjng oraz osoby prawne, jednostki organizacyjne
nieposiadajace osobowosci prawnej i inne podmioty, ktére wydatkujg $rodki publiczne
przekazywane przez Gmine Kotbaskowo.

Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumieé obowigzujacy Regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Kotbaskowo wprowadzony zarzgdzeniem Woéjta Gminy
Kotbaskowo.

Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé Standardy kontroli zarzadczej
dla finanséw publicznych stanowiace zatacznik do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. U. MF Nr 15, poz. 84).

UoPS — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458).

RIO — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Izbe Obrachunkowg.

NIK — nalezy przez to rozumieé Najwyzsza lzbe Kontroli.

Rozdziat 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§3

. Kontrole zarzadcza w Gminie Kotbaskowo stanowi ogét dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celéw i zadan, okreslonych w szczegbInoséci w budzecie Gminy

W sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy — opracowany w celu dostarczenia

racjonalnego zapewnienia, ze wyznaczane cele beda osiagane prawidtowo.

Kontrola zarzadcza funkcjonuje w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej i uwzglednia

specyfike dziatalnosci prowadzonej przez Urzad.

Kadra zarzadzajgca i pracownicy Urzedu znajg i stosuja zasady okreslone w Standardach

kontroli zarzgdcze;j.

Wojt Gminy oraz kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych i komdrek

organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za procesy, ktére stuzg nadzorowaniu

i kontrolowaniu operacji w podlegtych jednostkach w sposéb dajacy Wéjtowi zapewnienie,

ze:

1) dziatania podiegtych jednostek s zgodne z przepisami prawa, zasadami przyjetymi
w danej jednostce (procedurami) oraz ogélnie przyjetymi standardami;

2) zasoby sgzuzywane oszczednie i w spos6b przynoszacy pozytek, a jakoéé ustug posiada
odpowiednig range;

3) plany jednostek, programy, zamierzenia i cele s3 osiggane;

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz
sq doktadne, wiarygodne i aktualne;



5) zasoby organizacji, wiaczajagc w to pracownikéw, systemy, dane, informacje
i wizerunek sg dostatecznie zabezpieczone i nadzorowane;
6) ryzykazwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane celem

ciagtej poprawy.

§4

. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw Woijta.

. Za kontrolg zarzadczg odpowiedzialni s3 ponadto wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie
swoich kompetencji, w szczegdlnosci okreslonych w regulaminie organizacyjnym.

. Zakres podmiotowy i przedmiotowy odpowiedzialnosci, o ktdrej mowa w ust. 2 wynika
z zakresu zadan zdefiniowanych w regulaminie organizacyjnym.

§5

. Wyroinia sie dwa poziomy kontroli zarzgdczej:

1) | poziom (kontrola wewnetrzna) — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej
(prowadzonej w kazdej jednostce organizacyjnej oraz komérce organizacyjnej), za jej
funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki;

2) Il poziom (kontrola zewnetrzna) — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie
Gminy, osobg odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wéjt.

Kontrolg zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikéw

poszczegblnych jednostek organizacyjnych oraz komdrek organizacyjnych.

. Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Wojta w Urzedzie Gminy i jej jednostkach

organizacyjnych (pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadczej) stanowig réwniez:

1) kontrole instytucjonalne realizowane przez RIO oraz NIK oraz inne uprawnione
podmioty, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu
wykonawczego samorzadu gminy;

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy;

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan;

4) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez upowaznionych kontroleréw;

5) samokontrola.

. Kontrole zarzadcza wewnetrzng i zewnetrzng sprawowang przez Wéjta wykonywaé moga

réwniez:

1) Zastepca Wijta;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z wtasciwoscig;

5) pracownicy Urzedu zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach;



6) pozostali pracownicy Urzedu na polecenie oséb wymienionych w pkt. 1, 2 i 3, po
pisemnym upowaznieniu przez wéjta lub wyznaczonego przez niego pracownika;

7) podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne), ktére zawodowo prowadza dziatania
kontrolne lub audytowe — na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej oraz w oparciu
o wydane przez wojta upowaznienie.

§6

. Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkdw publicznych, dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej, kontroli wewnetrznej i udzielanie zaméwieni
publicznych okreslonych odrebnymi przepisami.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownika komérki organizacyjnej

(w ramach obowigzkéw stuzbowych) lub przez wyznaczonego pracownika i polega na

biezgcej weryfikacji prawidtowosci realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikdw.

. Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez upowaznionych kontroleréw

realizowana jest na podstawie Instrukcji kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Kotbaskowo

stanowigcej zafgcznik nr 2 do zarzadzenia Wodjta Gminy Kotbaskowo w sprawie
prowadzenia kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy Kothaskowo i podlegtych jednostkach
organizacyjnych Gminy.

Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie bez wzgledu

na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez

pracownikéw w oparciu o przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu

czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien obowigzujgcych procedur.

. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku

codziennego wykonywania zadan.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ramach samokontroli, pracownik

zobowigzany jest:

1) podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci;

2) niezwtocznie powiadomié przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidiowosciach,

zobowigzany jest niezwlocznie podjg¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania

w odniesieniu do tych nieprawidtowosci.



§7

. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani s3 do:

1) wdrozenia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,
dostosowujac go odpowiednio do zakresu zadan, wielkosci zasobdw i specyfiki
kierowanej jednostki;

2) zapewnienia zgodnosci systemu kontroli zarzadczej z treécia niniejszego Regulaminu,
a takze ze Standardami kontroli zarzadczej;

3) kazdego roku, w terminie do korica kwietnia sktadania informacji o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok w podlegtej im jednostce wedtug wzoru okreslonego w
zafgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§8

. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadza:
1) Sekretarz w zakresie:
a) procesdw organizacyjno — realizacyjnych;
b) realizacji zadan przez poszczegdine Referaty i samodzielne stanowiska pracy;
2) Skarbnik w zakresie procesow finansowo — ksiegowych.
. Osoby wymienione w ust. 1, w imieniu Wéjta sprawuja bezposredni nadzér nad stanem
kontroli zarzgdczej w Urzedzie (pierwszy poziom kontroli zarzgdczej) oraz we wszystkich
jednostkach organizacyjnych (drugi poziom kontroli zarzadczej).
. Zadaniem Sekretarza jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych z réznych
zrodet (kontrole wewnetrzne, kontrole zewnetrzne, audyt wewnetrzny, analiza ryzyka,
sprawozdania) o wystepujgcych zagrozeniach w osiggnieciu celéw lub realizacji zadan.
. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 w porozumieniu z Wéjtem organizujg system kontroli
zarzgdczej i sprawujg ogdlny nadzér nad skutecznoscia dziatania tego systemu poprzez:
1) podejmowanie biezgcych dziatan na podstawie wynikdw realizowanych w Urzedzie
czynnosci kontrolnych;
2) inicjowanie nowych rozwigzan w zakresie kontroli i nadzoru oraz prawidtowosci
funkcjonowania proceséw (opracowywanie procedur, wytycznych).

Rozdziat 3
Standardy kontroli zarzadczej

§9

. Kontrola zarzadcza w Urzedzie jest realizowana z uwzglednieniem pieciu obszaréw:
1) srodowisko wewnetrzne, w ramach ktérego:
a) osoby zarzadzajagce Urzedem wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci
etycznych dajgc dobry przykiad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami;



b)

d)

e)

j)

proces zatrudnienia pracownikéw prowadzony jest w sposéb zapewniajacy wybér
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy, ti. w trybie okreélonym
w rozdziale 2 UoPS;

prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu okredlone zostaly w szczegdlnosci
w obowigzujgcym regulaminie pracy wprowadzonym zarzgdzeniem Wéjta Gminy
Kotbaskowo;

pracownicy Urzedu podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w Urzedzie, w tym na stanowiskach kierowniczych, zobowigzani sg odby¢
przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuiby przygotowawczej,
zgodnie z art. 19 UoPS;

pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowisku kierowniczym oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych podlegaja okresowej ocenie przez ich bezposrednich
przetozonych w oparciu o przepisy UoPS. Zasady przeprowadzania okresowej oceny
okresla Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kotbaskowo;

wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do systematycznego pogtebiania
wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania
zadan na danym stanowisku;

wewnetrzny ustréj Gminy okresla Statut;

podziat zadann pomiedzy Wojta, Skarbnika i Sekretarza okresla Regulamin
organizacyjny;

organizacjg, wewnetrzng strukture, zasady funkcjonowania oraz tryb pracy Urzedu,
zakres dziatania poszczegélnych komoérek organizacyjnych oraz zasady podlegtosci
pracownikéw Urzedu okresla Statut oraz Regulamin organizacyjny;

zakres indywidualnych obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnoéci kazdego
pracownika okreslony zostat w indywidualnych zakresach czynno$ci pracownika;
zakres delegowanych uprawnient oraz odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu
wynika ponadto z petnomocnictw i upowaznieri wydanych przez Wéjta.

wyznaczenie celow i zarzadzanie ryzykiem, w ramach ktérego:

a)
b)

proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany;

zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Gminy Kotbaskowo opiera sie na zestawie
wzajemnie uzupetniajacych sie celdw realizowanych przez Gmine, potgczonych ze
sobg na wszystkich szczeblach jej dziatalnosci oraz obejmuje rozpoznanie i analize
zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji poszczegéinych celéw
i zadan na poziomie komoérek organizacyjnych, jak réwnie? catej jednostki;

system zarzadzania ryzykiem powinien identyfikowac i zarzadzaé potencjalnymi
zdarzeniami, ktére moga miec istotny wptyw na wykonywanie zadar, osigganie
celéow i funkcjonowanie jednostki;

zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa osiggniecia
zamierzonych przez Urzad celow;



3)

e)

f)

g)

w procesie zarzadzania ryzykiem nalezy uwzgledniaé cele i zadania jednostki,
okreslone w wustawach i przepisach wykonawczych oraz w procedurach
wewnetrznych;

identyfikacja i analiza ryzyka w odniesieniu do celéw i zadari powinna byé
przeprowadzana nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym;

zidentyfikowane ryzyka podlegajg ocenie, ktéra ma na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka

mechanizmy kontroli, w ramach ktérych:

a)

b)

d)

w urzedzie funkcjonuje zasada dokumentowania kontroli zarzadczej,

w szczegolnosci obowigzuje regulamin kontroli zarzadczej oraz procedury;

zarzadzenia, petnomocnictwa i upowaznienia Wéjta, a takze procedury, instrukcje,

wytyczne i regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci

i uprawnieft pracownikéw, a takze inne dokumenty funkcjonujgce w Urzedzie

przyjmuja forme pisemng;

w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone zasobéw

ludzkich, majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych

i przechowywanych danych oraz dokumentéw, obejmujgce w szczegdlnosci:

— wstepne i okresowe szkolenia pracownikéow, w tym szkolenia z zakresu BHP
i ochrony przeciwpozarowej;

— przypisanie pracownikom odpowiedzialno$ci za powierzone mienie;

— oznakowanie, identyfikacje, wycene i inwentaryzacje zasobow;

— rejestrowanie pism w wewnetrznym systemie obiegu dokumentéw;

— parafowanie pism przez osoby sporzadzajace, przetozonych, zwierzchnikéw;

— przeprowadzanie audytow wewnetrznych i kontroli wewnetrznej;

— nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu i jego pomieszczen ze szczegdlnym
uwzglednieniem serwerowni i archiwum zaktadowego;

— zainstalowanie w pomieszczeniach o0 szczegdlnym znaczeniu  drzwi
antywtamaniowych i alarmu;

— zainstalowanie na najnizszej kondygnacji budynku krat w oknach;

w Urzedzie funkcjonujag mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych

i gospodarczych, ktére obejmuja:

— rzetelne i pefne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych;

— zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Woéjta i osoby przez
niego upowaznione;

— podziat kluczowych obowigzkéw;

— przeglad (weryfikacje) operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich
realizacji.

Urzad wdrozyt takze mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych,

ktére obejmuja zabezpieczenie dostepu do danych wrazliwych przez osoby



5)

4)

b)

nieuprawnione poprzez system indywidualnych loginéw i haset dostepu do
poszczegdlnych zasobéw na stanowiskach pracy.

informacja i komunikacja, w ramach ktérej:

pracownicy Urzedu majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do

wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych, w szczegélnosci do:

— zarzadzen, procedur i wytycznych;

— komunikatéw i ogtoszen;

— zasobow internetowych niezbednych lub przydatnych do prawidtowego
wykonywania zadan.

system komunikacji stosowany w Urzedzie umozliwia przeptyw informacji na

zewnatrz  jak i wewnatrz Urzedu, zardwno w kierunku pionowym

(przetozony — podwtadny), jak i poziomym (pracownik — pracownik);

proces obiegu, ewidencjonowania i archiwizowania akt w Urzedzie Gminy odbywa

si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw

w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitym rzeczowym wykazie akt.

monitorowanie i ocena, w ramach ktérej:

a)
b)

system kontroli zarzgdczej podlega okresowemu monitoringowi i ocenie;

ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest w szczegélnosci poprzez:

— samooceng;

— audyt wewnetrzny;

— kontrole wewnetrzne i zewnegtrzne;

— zarzadzanie ryzykiem;

samoocena kontroli zarzgdczej to proces, w wyniku ktérego kierownicy komoérek
organizacyjnych  dokonuja  oceny funkcjonowania kontroli  zarzadczej
w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych;

arkusz samooceny opracowuje komérka kontroli, a zatwierdza Sekretarz i Wojt;
komoérka kontroli analizuje wypetnione arkusze samooceny, o ktérych mowa
w pkt. d) oraz sporzadza raport, ktory jest dokumentem wyjsciowym do przegladu
zarzadzania;

audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest
wspieranie Wojta w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Szczegétowe procedury prowadzenia audytu
wewnetrznego regulujg przepisy odrebne;

kontrola wewnetrzna realizowana jest przez kontrolera wedtug zasad i trybu
okreslonego w instrukcji kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Kotbaskowo
wprowadzonej zarzagdzeniem Waéjta Gminy Kotbaskowo;

kontrole zewnetrzne przeprowadzaja organy kontroli zewnetrznej wediug
odrebnych przepisow;

zrodtem uzyskania przez Woéjta zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej w sg w
szczegdlnosci:



— raport natemat realizacji celéw i zadan;

— raport na temat ryzyk;

— raport z samooceny kontroli zarzadczej;

— sprawozdania z audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej;

— raporty z audytow wewnetrznych i zewnetrznych;

- wyniki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej.

. Ogdlne wytyczne dotyczace zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie

definiujg Standardy kontroli zarzgdcze;.

Rozdziat 4
Organizacja kontroli wewnetrznej

§10

. Istotnym elementem kontroli zarzadczej jest prowadzenie przez Wdjta kontroli
wewnetrzne;j.

. Zasady, warunki oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla Instrukcja
kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Kotbaskowo oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych stanowigca zatacznik nr 2 do zarzadzenia Wéjta Gminy Kotbaskowo
w sprawie prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kotbaskowo i podlegtych
jednostkach organizacyjnych Gminy.

Rozdziat 5
Przepisy konicowe

§11

. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Kotbaskowo oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Kotbaskowo do monitorowania skutecznos$ci kontroli
zarzadczej i jej poszczegdlnych elementéw, w ramach wykonywania biezacych
obowigzkow.

2. Zidentyfikowane problemy winny by¢ na biezgco rozwigzywane.

Kierownicy referatdéw, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz

kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kotbaskowo ponoszg odpowiedzialnos¢ za

zespot proceséw, ktérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie podlegajacych im

operacji, w sposob dajacy zapewnienie, ze:

1) dziatania podlegtych pracownikéw pozostajg w zgodzie z przepisami prawa oraz
procedurami przyjetymi w jednostce;

2) zasoby zuzywane sg oszczednie i w sposdb przynoszacy pozytek, a jakosci ustug nadano
odpowiednig range;



plany, programy, zamierzenia i cele s osiggane, diieki czemu dziatalnos¢ Urzedu
Gminy Kotbaskowo oraz jednostek organizacyjnych Gminy Kotbaskowo moze by¢
pozytywnie oceniana przez mieszkaricdw wspdlnoty ssmorzadowej oraz w mediach;
wszelkie dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie i na zewnatrz
sg doktadne, wiarygodne i aktualne;

zasoby organizacji (w tym pracownicy, systemy ora informacje) sa zabezpieczone
i nadzorowane;

ryzyka zwigzane z realizacja celéw i zadan s3 na biezaco identyfikowane
i monitorowane celem ciggtego udoskonalania procesow.




Zatgczniknr 1

do regulaminu prowadzenia kontroli zarzgdczej w
Urzedzie Gminy Kotbaskowo i podlegtych
jednostkach organizacyjnych Gminy Kothaskowo

KothaskoWo, ....veeveeeiineeveiccereneeens

oznaczenie jednostki organizacyjnej

Informacja o stanie kontroli zarzadczej

Dziat IV

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadari w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegélnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej”
Czeéc A?

w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Cze$é¢ B?
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skutecznai efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale ||
o$wiadczenia.



Czesé C¥
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
odwiadczenia.

Cze$¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z:*

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych®,

procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,

INNYCh Zrodet INfOrMaCi: oot et e e enne

Jednoczednie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznoéci, ktére mogtyby wptynaé na
tres¢ niniejszego oswiadczenia.

{miejscowos$é, data) (podpis kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslic.
Dziat 11"

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej,
istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli



zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktdrego zastrzeZenia dotyczg, w
szczegblnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnoséci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosdci i skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat l11®

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzagdczej.

1. Dziatania, ktdre zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
odwiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatarh wskazanych w dziale Il oéwiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oé$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

U Wdziale I, w zaleznoéci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypemia sie tylko jedna czesé¢
z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie

czesci wykresla sie. Cze$¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

Czgs¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita
tacznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodnoéé dziatalnoici z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznoéé i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan,
ochrong zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé i
skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czg$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czg$¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnoéci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnoéci i
skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet
informacji" nalezy je wymienié.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finansow na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oéwiadczenia zaznaczono czesé B
albo C.

Dziat Ill sporzadza sig w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oSwiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu
poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdcze;.



Zatgcznik nr 2
+ do zarzadzenia nr 88/2024
Woéjta Gminy Kotbaskowo

z dnia 11 lipca 2024 r.

Kotbaskowo

1

INSTRUKCJA
KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE GMINY KO£BASKOWO ORAZ GMINNYCH
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat 1
Postanowienie ogdlne

§1

Instrukcja okresla zasady, warunki i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy Kotbaskowo oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych.

. Zasady, warunki oraz tryb przeprowadzania kontroli okreslony w niniejszej Instrukcji, majg

odpowiednie zastosowanie w kontrolach prowadzonych przez Gmine Kotbaskowo wobec
podmiotéw, ktore wydatkujg srodki publiczne przekazywane przez Gmine Kotbaskowo
w zakresie zadan realizowanych w ramach tych srodkéw, jak i innych podmiotéw, ktérych
obowigzek kontroli wynika z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego. Odmienne
postanowienia wynikajgce z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, majg
pierwszenstwo wobec postanowien niniejszej Instrukgji.

§2

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kotbaskowo.

A . I

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Kotbaskowo.

Wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Kotbaskowo.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Kotbaskowo.

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne Gminy
Kotbaskowo.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ komodrke organizacyjng oraz
jednoosobowe stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Kotbaskowo.

Komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng, sprawujgca
merytoryczny nadzér nad kontrolowanym zagadnieniem.

Komorce kontroli — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Gminy Kotbaskowo.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Kontrolerze — nalezy przez to rozumieé pracownika komorki kontroli lub innego
upowaznionego pracownika Urzedu Gminy Kotbaskowo, wykonujgcego czynnosci
kontrolne.

Zespole kontrolnym — nalezy przez to rozumieé zespét stworzony przez minimum dwéch
kontroleréw, ktérego pracami kieruje koordynator kontroli.

Koordynatorze kontroli — nalezy przez to rozumieé kontrolera wyznaczonego
do kierowania praca zespotu kontrolnego.

Kontroli — nalezy przez to rozumieé badanie i przeglad dziatalnoéci jednostki
kontrolowanej, dokonany na podstawie ustalonego stanu faktycznego i poréwnanie go ze
stanem pozadanym celem dokonania jego oceny, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidfowosci ustalenie ich zakresu, przyczyn i skutkéw oraz oséb za nie
odpowiedzialnych.

Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé podlegajagcg kontroli jednostke
organizacyjng, komérke organizacyjng oraz osoby prawne, jednostki organizacyjne
nieposiadajgce osobowosci prawnej i inne podmioty, ktére wydatkujg srodki publiczne
przekazywane przez Gmine Kotbaskowo.

Kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej, komorki organizacyjnej oraz kierownika osoby prawnej, jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej i innych podmiotéw, ktére wydatkujg
$rodki publiczne przekazywane przez Gmine Kotbaskowo.

Uchybieniu — nalezy przez to rozumieé odstepstwo od stanu pozadanego o charakterze
wytgcznie formalnym, niepowodujace nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zaréwno
w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan.

Nieprawidtowosci — nalezy przez to rozumiec dziatanie lub zaniechanie dziafania, ktére z
punktu widzenia kryteriéw kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub
nierzetelne, a w przypadku kontroli wykonania zadai - nieskuteczne, niewydajne lub
nieoszczedne.

Rozdziat 2
Ogéblne zasady przeprowadzania kontroli

§3

Nadrzednym celem kontroli wewnetrznej jest:

1) ustalenie stanu faktycznego i poréwnanie go ze stanem wymaganym — wyznaczonym
w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i procedurach,
oraz sformufowanie wnioskdw i zalecedn pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) dostarczenie rzetelnej wiedzy na temat kontrolowanego zakresu;

3) zobowigzanie jednostki do podjecia dziatan majacych na celu wyeliminowanie
nieprawidtowosci;

4) monitorowanie realizacji zaleceni pokontrolnych.



2. Kontrola prowadzona jest w oparciu o nastepujace kryteria:

1) poprawno$¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw
— poprawnos¢, prawidtowosé i efektywnosé przyjetych rozwigzan organizacyjnych
i kierunkéw dziatania, a takze dobér srodkéw w celu wykonania okreslonych zadan;

2) legalnos¢ — zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w jednostce kontrolowanej;

3) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji,
a nastepnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki organizacyjnej, ktére
umozliwia uzyskanie optymalnych efektéw przy najmniejszych naktadach;

4) celowos¢ — sprawdzenie czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie
z okreslonym w planie finansowym przeznaczeniem;

5) rzetelno$¢ — sumienny i staranny sposéb wywigzywania sie z natozonych obowigzkéw,
przestrzeganie zasad funkcjonowania jednostki kontrolowanej, przede wszystkim
w zakresie dokumentowania okreslonych dziatan zgodnie z rzeczywistoscig, we
wtasciwej formie i wymaganych terminach, bez pomijania faktéw i okolicznosci;

6) jawnos¢ dziatan — udostepnianie sprawozdan dotyczgcych finanséw i dziatalnosci
jednostki kontrolowanej oraz pozostatych informacji dotyczacych jej funkcjonowania.

§4

1. Kontrole prowadzi sie przy zachowaniu nastepujacych zasad ogdlinych:

1) legalnosci postepowania — kontrola prowadzona jest w zakresie przedmiotowym
i podmiotowym, zgodnie z przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi jednostki
kontrolowanej;

2) prawdy obiektywnej — zobowigzujgcej kontrolera do dokonywania wszelkich ustalen
w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz ujmowania wynikéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;

3) kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez jednostke
kontrolowang dowoddw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie oraz obowigzku
przyjecia ich przez kontrolera;

2. Kontrola powinna spetniac¢ nastepujace funkcje:

1) informacyjna — polegajaca na dostarczaniu informacji i innych danych niezbednych do
zarzadzania;

2) profilaktyczng — polegajacag na zapobieganiu niepozgdanym zjawiskom;

3) korygujaca — polegajaca na eliminowaniu negatywnych zachowan i dazeniu do tych
pozadanych i wyznaczonych;

4) instruktazowg — polegajaca na udzielaniu wskazéwek i wyjasnier poprzez dostarczanie
prawidtowych informacji;

5) kreatywng — polegajacg na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci
btedow i nieprawidtowosci.



3.

Na podstawie wynikéw kontroli instytucjonalnych (sprawozdan, protokotéw)
podejmowane s dziatania w zakresie minimalizacji ryzyka i usprawnienia funkcjonowania
jednostki.

Rozdziat 3
Planowanie kontroli

§5

. Komérka kontroli prowadzi kontrole planowe, tj. wynikajace z rocznego planu kontroli,

z zastrzezeniem ust. 5. Wzor rocznego planu kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

. Projekt rocznego planu kontroli opracowuje Sekretarz we wspétpracy z komaérkg kontroli,

w terminie do 31 grudnia roku poprzedniego.
Przy opracowywaniu rocznego planu kontroli nalezy bra¢ pod uwage w szczegdlnosci:
1) cele i zadania Urzedu i jednostek organizacyjnych, w tym zadania wynikajgce z planu
dziatalnosci o ktérym mowa w ustawie o finansach publicznych;
2) system kontroli zarzgdczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych;
3) ryzyka wptywajgce na realizacje celdw i zadan Urzedu i jednostek organizacyjnych;
4) wyniki poprzednich kontroli wewnetrznych;
5) wyniki kontroli zewnetrznych i audytow.

. Roczny plan kontroli zatwierdza Wojt.
. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscig przeprowadzenia

czynnosdci  kontrolnych, Woéjt moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli doraznej,
tj. nieprzewidzianej rocznym planem kontroli.

Rozdziat 4
Rodzaje kontroli

§6

1. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane jako:

1) kontrole planowe:
a) kompleksowe — badajgce catoksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowanej;
b) problemowe — badajagce wybrane zagadnienia dziatalnosci jednostki
kontrolowanej;
c) sprawdzajgce —badajgce sposoéb realizacji zalecen pokontrolnych.
2) kontrole dorazne — przeprowadzane poza planem na polecenie wdijta.

§7

. W zakresie kryterium celowosci kontrole prowadzi sie jako:

1} kontrole prawidtowosci dziatania;
2) kontrole wykonania zadan.



2. Kontrola prawidtowosci dziatania ma na celu ocene dziafalnosci jednostki kontrolowanej
dokonang na podstawie ustalonego stanu faktycznego, przy zastosowaniu przyjetych
kryteridw kontroli oraz ustalenie, czy badany obszar dziafalno$ci jednostki kontrolowanej
funkcjonuje zgodnie ze wszystkimi albo wybranymi kryteriami.

3. Przy kontroli prawidtowosci dziatania nalezy kierowadé sie kryteriami:

1) legalnosci, czyli zgodnosci dziatania z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,
przepisami prawa wewnetrznego, umowami, decyzjami w sprawach indywidualnych
oraz innymi rozstrzygnieciami podjetymi przez uprawnione podmioty;

2) gospodarnosci, czyli zgodnosci dziatania z zasadami efektywnego gospodarowania
(tj. oszczednosci i minimalizacji naktadéw oraz kosztéw przy zachowaniu wymaganej
jakosci) i wydajnosci (tj. uzyskiwania najlepszych efektéw przy mozliwie najmniejszych
naktadach);

3) celowosci, czyli zgodnosci dziatania z celami okre$lonymi dla jednostki kontrolowanej
lub dla kontrolowanej dziatalnosci oraz stosowanie metod i srodkéw odpowiednich dla
osiagnigcia zamierzonych celéw;

4) rzetelnosci, czyli wypetniania obowigzkéw z naleiyta starannoscig, sumiennie
i terminowo, wykonywanie zobowigzan zgodnie z ich trescig, przestrzeganie
wewnetrznych regut funkcjonowania, dokumentowanie okreslonych dziatan lub
stanéw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscig, we wiasciwej formie i wymaganych
terminach.

4. Kontrola wykonania zadah ma na celu zbadanie skutecznosci, wydajnosci i oszczednosci
zarzadzania jednostka kontrolowang, pod katem optymalizacji jej dziatan lub organizaciji.

5. Przy kontroli wykonania zadan kierowad nalezy sie nastepujgcymi kryteriami:

1) skutecznosci, czyli osiggania okreslonych celdw oraz rezultatéw;

2) wydajnosci, czyli uzyskiwania jak najlepszych produktéw przy uzyciu dostepnych
zasohow;

3) oszczednosci, czyli minimalizacji kosztéw prowadzonych dziatar, przy zachowaniu
wymaganej jakosci.

6. W przypadku stwierdzenia uchybien, badz nieprawidtowosci nalezy ustali¢ ich zakres,
przyczyny i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Rozdziat 5
Prawa i obowiazki kontrolera

§8

Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo, w szczegdlnosci, do:

1) swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej;

2) wgladu do dokumentéw dotyczgcych dziatalnosci jednostki kontrolowanej (w tym do
dokumentéw zawartych w informatycznych bazach danych), pobierania za
pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw zwigzanych z zakresem kontroli,
z zachowaniem przepisdéw o tajemnicy prawnie chronionej;
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sporzadzania, a w razie potrzeby zgdania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii,
odpiséw lub wyciggédw z dokumentdw oraz zestawien lub obliczen;

kontaktowania sig ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez koniecznosci
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;
zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasniei w sprawach dotyczacych zakresu
kontroli;

wystepowania do komérek organizacyjnych, o udostepnienie dokumentdéw, zestawien,
udzielenie informacji lub wyjasnien zwigzanych z prowadzong kontrolg.

§9

Do podstawowych obowigzkdéw kontrolujgcego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego, przyczyn i skutkéw
nieprawidtowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych w oparciu o badane dokumenty,
ogledziny, oswiadczenia, opinie bieglych, dane z ewidencji i sprawozdawczosci oraz
inne dowody stuzgce ustaleniu stanu faktycznego;

2) wykonywanie czynnosci kontrolnych w miare mozliwosci nie zaktécajgc toku pracy
jednostki kontrolowanej;

3) przestrzeganie zasady pobierania dowoddéw rzeczowych w obecnoéci kierownika
jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznionej i opisywanie tych
czynnosci w protokole;

4) przyjmowanie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego oswiadczenia, jezeli ma ono
zwigzek z przedmiotem kontroli;

5) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego
upowaznionej o kazdych ujawnionych nieprawidtowosciach wymagajgcych
niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych i/lub usprawniajgcych;

6) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajagcych podejrzenie  popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia — zabezpieczenie wszelkich ustalonych w tym zakresie
dowodow oraz niezwtoczne powiadomienie swojego bezposredniego przetozonego;

7} udzielanie instruktazu dla pracownikdw jednostki kontrolowanej.

§10

Kontroler ma takze obowigzek niezwtocznego poinformowania kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzeniu bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego lub
mozliwosci powstania szkody w mieniu, w celu zapobiezenia tym zagrozeniom.

. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany do niezwtocznego podjecia dziatan

zapobiegajacych zagrozeniom ujawnionym przez kontrolera oraz poinformowania go
o podjetych dziataniach.

. Kontroler w przypadku powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze kierownik komorki

kontrolowanej nie podjat dziatan zapobiegajacych zagrozeniom lub podjete dziatania sg
niewystarczajgce, informuje o tym Wajta.



§11

. Kontroler jest zobowigzany zachowaé w tajemnicy informacje, ktére uzyskat w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych.
. Obowiazek wskazany w ust. 1 trwa réwniez po ustaniu zatrudnienia.

Rozdziat 6
Prawa i obowigzki jednostki kontrolowane;j

§12

. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek zapewnienia kontrolerowi warunkéw
niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli oraz do bezpiecznego
przechowywania dokumentdéw, w szczegdlnosci przez zapewnienie niezwtocznego
przedstawiania zadanych dokumentdéw, terminowego udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien w sprawach objetych kontrolg, a takze udostepnianie niezbednych urzadzeri
technicznych i zapewnienie dostepu do Internetu oraz w miare mozliwosci, oddzielnego
pomieszczenia z odpowiednim wyposazeniem.

Kierownicy komodrek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych nie objetych
bezposdrednio postepowaniem kontrolnym majg obowigzek, na wniosek kontrolera i za
okazaniem upowaznienia do kontroli — udostepnia¢ dokumenty, udzielaé informacji oraz
pisemnych i ustnych wyjasnier w zakresie zwigzanym z przeprowadzang kontrola.

. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub utrudnia
jej przeprowadzenie lub kierownicy komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych
nieobjeci bezposrednio postepowaniem kontrolnym nie wykonujg obowigzkdw, o ktérych
mowa w ust. 1 — 2 kontroler informuje o tym koordynatora kontroli, a w przypadku braku
wyznaczenia koordynatora informuje o tym Sekretarza.

§13

. Pracownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek:

1) niezwiocznego przedstawiania, na zgdanie kontrolera, dokumentéw, materiatéw
i informacji niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

2) sporzadzenia niezbednych do przeprowadzenia kontroli kopii, odpiséw lub wyciggéw
z dokumentéw oraz zestawien i obliczen;

3) udzielenia kontrolerowi, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych
wyjasnien.

. Zgodnos$¢ kopii, odpiséw i wyciaggéw oraz zgodnos$¢ zestawien i obliczen z oryginalnymi

dokumentami potwierdza kierownik jednostki kontrolowanej, w ktérej dokumenty sie

znajduja.
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Rozdziat 7
Prowadzenie postepowania kontrolnego

§14

Kontrole wykonuje komérka kontroli, z mozliwym udzialem pracownikéw komorki
merytorycznej.

. Kontroler odpowiada w szczegdlnosci za bezstronne ustalenie oraz prezentowanie faktéw,

dokonanie ocen przy uzyciu zdefiniowanych kryteriéw i prawidtowe udokumentowanie
stanu faktycznego.

. Koordynator kontroli odpowiada w szczegdlnosci za sprawng realizacje kontroli oraz za

prawidtowe wykonanie zadan kontrolnych przez zespét kontrolny.

§15

. Kontroler podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli z urzedu, jezeli kontrola mogtaby

dotyczyé praw lub obowigzkéw jego lub osoby mu bliskiej, oraz z udziatu w kontroli, ktérej
przedmiot stanowig zadania nalezgce wczesniej do jego obowigzkow jako pracownika,
przez rok od zakonczenia ich wykonywania.

. Za osobe bliska kontrolera uwaza sie matzonka lub osobe pozostajgcy z nim faktycznie we

wspdlnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe zwigzang
z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wytgczenie trwa mimo ustania jego
przyczyny.

. Kontroler podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli na wniosek, jezeli zaistniejg uzasadnione

watpliwosci co do jego bezstronnosci.

. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontroler sktada pisemne oswiadczenie

o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych jego wytaczenie z udziatu w kontroli.
Wz6r o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.

. O wytaczeniu kontrolera rozstrzyga Wéjt, czynigc wzmianke o wytaczeniu na upowaznieniu

do przeprowadzenia kontroli.

. W okresie od ztozenia wniosku o wytaczenie do czasu wydania rozstrzygniecia

o wyfaczeniu kontrolera z udziatu w kontroli, kontroler podejmuje jedynie czynnosci
niecierpigce zwtoki.

. Kontroler informuje Wojta na pismie, o wszelkich okolicznosciach majgcych lub mogacych

mie¢ wptyw na niezaleznos$¢ i obiektywizm, w tym o konflikcie intereséw, bezposrednio po
powzieciu wiadomosci o tych okolicznosciach.

Kontroler ma obowigzek niezwtocznego, pisemnego powiadomienia Wéjta o prébach
wplywu na jego niezalezno$¢ — zaréwno pochodzacych z Urzedu, w ktérym jest
zatrudniony, jak i ze srodowisk zewnetrznych — mogacych miec jakikolwiek niepozgdany
wptyw na przebieg kontroli, zmierzajacych do ograniczenia zakresu badai kontrolnych,
ograniczenia ujawnienia wynikow kontroli lub innych dziata czy zaniechan, sprzecznych z
etyka kontrolera i negatywnie wptywajgcych na jego obiektywizm.



§16

1. W sytuacji, gdy z przyczyn lezacych po stronie jednostki kontrolowanej lub komaérki kontroli
prowadzenie, badZ dalsze kontynuowanie kontroli okaze sie niemozliwe kontroler jest
obowigzany do niezwtocznego sporzadzenia notatki stuzbowej, wskazujgc przyczyny
zaistniatej sytuacji.

2. Notatka, o ktérej mowa w ust.1, winna zosta¢ okazana Wéjtowi, ktéry podejmuje decyzje
o odstgpieniu od kontroli.

Rozdziat 8
Przygotowanie i przeprowadzenie kontroli planowej

§17

1. Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie programu kontroli, ktory zatwierdza
Wjt.
2. Program kontroli okresla w szczegoélnosci:
1) wskazanie jednostki kontrolowanej;
2) zakres kontroli, to jest przedmiot, okres objety kontrolg oraz planowany termin
kontroli;
3) zagadnienia wymagajgce oceny;
4) stan prawny dotyczacy przedmiotu kontroli oraz wskazéwki metodyczne dotyczace
sposobu i techniki przeprowadzenia kontroli;
5) kryteria kontroli oraz oceny jednostki kontrolowanej.
3. Kazda zmiana zatwierdzonego programu wymaga zgody Wajta.
4. Do czasu zakonczenia kontroli program nie podlega udostepnieniu.
5. Po zakonczeniu kontroli, program kontroli dotgcza sie do akt kontroli.

§18

1. W celu przygotowania kontroli kierownik jednostki kontrolowanej, na pisemny wniosek
kontrolera, niezwtocznie udostepnia dokumenty, materiaty, informacje oraz zestawienia
dotyczgce jej dziatalnosci.

2. Kontroler moze wystgpi¢ do komodrek organizacyjnych o niezwfoczne udostepnienie
dokumentéw, informacji oraz zestawien, ktére sg niezbedne do przygotowania oraz
prowadzenia kontroli.

§19

1. Kontrole przeprowadza sie na podstawie pisemnego, imiennego i indywidualnego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszej Instrukcji.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydaje Wajt.

3. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i date wystawienia;
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2) podstawe prawng podjecia kontroli;

3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;

4) zakres kontroli;

5) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

6) okres waznosci upowaznienia;

7) podpis wydajacego upowaznienie.
W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ wydtuzenia
czasu trwania czynnosci kontrolnych, badz rozszerzenia zakresu kontroli, Wéjt wydaje
nowe upowaznienie, w ktérym okresla sie okres waznosci upowaznienia, badz zakres
kontroli.

. Kontroler powiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o przedfuzeniu, badz zmianie

zakresu kontroli.

. W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznos$¢ zawieszenia

czynnosci kontrolnych, kontroler wystepuje z wnioskiem do Waéjta o wyrazenie zgody na
zawieszenie czynnosci kontrolnych.

. Kontroler pisemnie powiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o fakcie zawieszenia

kontroli wskazujac przewidywany czas zawieszenia czynnosci kontrolnych.

. W przypadku zniszczenia lub zagubienia upowaznienia kontroler niezwtocznie informuje

o tym fakcie Wéjta. W celu prowadzenia dalszych czynnosci kontrolnych wydany zostaje
duplikat upowaznienia.

. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, zatgcza sie do akt kontroli, a fakt jego wydania

podlega wpisowi do ewidencji upowaznien Urzedu.

§20

1. Wojt moze powotal zespét kontrolny do przeprowadzenia kontroli.

2. Pracami zespotu kontrolnego kieruje koordynator kontroli wyznaczony przez Wdijta,

sposrod cztonkdw powotanego zespotu kontrolnego.

§21

. O kontroli planowej zawiadamia sie kierownika jednostki kontrolowanej, nie p6zniej niz na

7 dni przed rozpoczeciem kontroli, wskazujac termin i zakres kontroli, jak réwniez
przewidywany czas jej prowadzenia.

. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontroler dokonuje stosownego wpisu do

ksigzki kontroli jednostki kontrolowanej.

§22

. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w pomieszczeniach jednostki kontrolowanej,

w czasie wykonywania przez nig zadan. W uzasadnionych przypadkach czynnosci kontrolne
moge odbywad sie poza pomieszczeniami jednostki kontrolowane;.

. Czynnosci kontrolne powinny by¢ przeprowadzane w sposéb sprawny i mozliwie

niezaktécajacy funkcjonowania jednostki kontrolowane;j.
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. W szczegdlnych okolicznosciach czynnosci kontrolne przeprowadza sig takie w dniach

wolnych od pracy lub poza godzinami pracy.

4. Prowadzenie czynnosci kontrolnych z udziatem pracownikéw jednostki kontrolowanej
w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy, wymaga zgody kierownika jednostki
kontrolowanej.

5. W przypadku kontroli dokumentdéw zawierajgcych informacje niejawne, kontroler jest

obowigzany posiada¢ odpowiednie poswiadczenie bezpieczeristwa, o ktérym mowa

w przepisach o ochronie informacji niejawnych.

§23

1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowoddw zebranych podczas kontroli.

2. Dowodami sg w szczegdlnosci dokumenty, zdjecia, rzeczy, protokoty ogledzin, opinie
biegtych, ustne lub pisemne wyjasnienia lub o$wiadczenia.

3. Komdrka merytoryczna wspdtpracuje z kontrolerem podczas kontroli, w szczegdlnosci
poprzez udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczace ustalen kontroli oraz zajecie
stanowiska w zakresie wyjasnien udzielanych przez jednostke kontrolowana.

§24

Po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych kontroler, za zgoda Woéjta, moze zwrdcié¢ sie do
kierownika jednostki kontrolowanej o ztozenie w wyznaczonym terminie dodatkowych
pisemnych wyjasnien dotyczacych zakresu kontroli, niezbednych do sporzadzenia protokotu
kontroli.

Rozdziat 9
Protokét kontroli

§ 25

1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli planowej opisuje sie w protokole kontroli.
2. Protokét kontroli zawiera w szczegdlnosci:
1) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;
2) oznaczenie jednostki kontrolowanej;
3) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;
4) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera/kontroleréw;
5) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
6) okreslenie zakresu i okresu objetego kontrolg;
7) opis ustalonego stanu faktycznego;
8) ocene skontrolowanej dziatalnosci.
3. Protokot kontroli sporzadza kontroler, a nastepnie przedktada go do akceptacji przez
Wijta.
4. Protokot kontroli przekazuje sie kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z pismem
przewodnim, podpisanym przez Wojta.



§ 26

Ocena jednostki kontrolowanej, o ktérej mowa w § 25 ust. 2 pkt 8 winna by¢ nastepujaca:

1.

ocena pozytywna — gdy nie stwierdzono jakichkolwiek nieprawidtowosci lub uchybien, albo
gdy stwierdzone uchybienia miaty wytacznie charakter formalny i jednostkowy, nie
wywotaty ryzyka w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan; dziatania prowadzone s
zgodnie z przepisami prawa.

. ocena pozytywna z uchybieniami — gdy stwierdzone w toku kontroli uchybienia

wystgpowaly w sposob powtarzajacy sie, lecz miaty one jednak wytgcznie charakter
formalny i nie powodowaly nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci zaréwno
w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan.

. ocena pozytywna z nieprawidtowosciami — gdy stwierdzone nieprawidtowosci nie

przekraczaty zatozonych dla kontroli kryteridéw ze wzgledu na legalnos$¢, gospodarnosé,
celowos¢ i rzetelnosé, a/lub generowane ryzyka wystepujg na poziomie $rednim;
stwierdzone, ewentualne naruszenia przepiséw prawa nie powodujg odpowiedzialnosci
karnej, dyscyplinarnej badz finansowej.

. ocena negatywna — gdy stwierdzone nieprawidtowosci przekraczajg zatozone dla kontroli

kryteria (ze wzgledu na legalnos¢, gospodarnosé, celowosé i rzetelnosé), albo prég
istotnosci ustalony na podstawie cech ilosciowych i/lub jakosciowych, zatozony dla kontroli
wykonania zadan, a/lub stwierdzone nieprawidtowosci generujg ryzyko na poziomie
wysokim lub bardzo wysokim; stwierdzone, ewentualne naruszenia przepiséw prawa mogg
powodowac odpowiedzialno$¢ karng, dyscyplinarng badz finansowa.

Rozdziat 10
Zgtaszanie i rozpatrywanie zastrzezen do protokotu kontroli

§ 27

. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do zgtoszenia, w terminie 7 dni roboczych od

dnia otrzymania protokotu kontroli umotywowanych, pisemnych zastrzezen do protokotu
kontroli.

. Kierownik jednostki kontrolowanej moze w kazdym czasie wycofa¢ ztozone zastrzezenia.

Wycofane zastrzezenia pozostawia sie bez rozpatrzenia.

. Zastrzezenia do protokotu kontroli rozpatruje kontroler, we wspdtpracy z komodrka

merytoryczng.

. Kontroler przeprowadza czynnosci, zwigzane z koniecznoscig rozpatrzenia zastrzezen, na

podstawie dotychczasowego upowaznienia lub jezeli to konieczne, nowego upowaznienia.

. W trakcie rozpatrywania zastrzezen kontroler ma prawo zadaé ztozenia dodatkowych

dokumentdéw oraz pisemnych wyjasnien przez jednostke kontrolowang.

. Kontroler rozpatrujac zastrzezenia:

1) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub wniesione po uptywie
terminu i zawiadamia o tym zgtaszajacego, informujac na pismie o przyczynach;
2) uwzglednia zastrzezenia w catosci lub w czedci, albo je oddala.



=

=

. W przypadku uwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci, albo ich oddalenia, kontroler

sporzadza pisemne stanowisko do wniesionych zastrzezen wraz z jego uzasadnieniem.
Stanowisko do wniesionych zastrzezen podlega zatwierdzeniu przez Wjta.

Zatwierdzone stanowisko do zastrzezen, przekazuje sie kierownikowi jednostki
kontrolowanej wraz z wystgpieniem pokontrolnym.

Rozdziat 11
Narada pokontrolna

§28

. W przypadku potrzeby omdwienia nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie kontroli,

kontroler moze zwréci¢ sie do kierownika jednostki kontrolowanej o zorganizowanie
spotkania pokontrolnego.

W spotkaniu moga uczestniczy¢: Wéjt, Sekretarz, Skarbnik, kontroler, kierownik jednostki
kontrolowanej oraz pracownicy, ktérych pracy dotyczyty stwierdzone nieprawidtowosci.

Rozdziat 12
Wystapienie pokontrolne

§29

W przypadku niezgtoszenia, odrzucenia albo oddalenia zastrzeien, kontroler sporzadza
wystgpienie pokontrolne, na podstawie protokotu kontroli.

. W przypadku uwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czeéci, kontroler sporzadza

wystgpienie pokontrolne na podstawie protokotu kontroli oraz stanowiska wobec
uwzglednionych zastrzezen.
Wystgpienie pokontrolne obejmuje ogdlng ocene skontrolowanej jednostki.

. W razie potrzeby, w wystgpieniu pokontrolnym formutuje sie zalecenia pokontrolne

dotyczace usuniecia uchybien i/lub nieprawidtowosci oraz usprawnienia funkcjonowania
jednostki kontrolowanej, wskazujgc termin ich wykonania.

. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Wajt, a nastepnie przekazuje kierownikowi jednostki

kontrolowanej wraz z pismem przewodnim.

. Od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

Rozdziat 13
Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych

§30

Kierownik jednostki kontrolowanej w wyznaczonym terminie, pisemnie informuje Wdijta,
0 sposobie wykonania zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania, albo
innym sposobie usuniecia stwierdzonych uchybien i/lub nieprawidtowosci.



. Termin, o ktérym mowa w ust. 1 wyznacza sie, uwzgledniajac charakter zaleceri lub
whioskéw sformutowanych w wystgpieniu pokontrolnym.

Do obowigzkéw kontrolera nalezy zweryfikowanie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

O niewykonaniu zalecenia Wéjta lub opdznieniu w jego realizacji kontroler informuje
Sekretarza.

Rozdziat 14
Przygotowanie i przeprowadzenie kontroli dorazne;j

§31

. Kontrole dorazng prowadzi sie zgodnie z postanowieniami dotyczgcymi kontroli planowej,
z wyjatkiem postanowien dotyczacych programu kontroli, sporzgdzania protokotu kontroli,
wnoszenia i rozpoznawania zastrzezen do protokotu kontroli oraz sporzgdzania wystgpienia
pokontrolnego.

. Kontrola dorazna moze by¢ prowadzona takie wtedy, gdy nie byto mozliwosci
wczesniejszego zawiadomienia kierownika jednostki kontrolowanej o terminie
przeprowadzenia kontroli.

. Kontrola dorazna koriczy sie sporzgdzeniem sprawozdania z kontroli, zawierajgcego opis
ustalonego stanu faktycznego oraz jego ocene, a takie, w razie potrzeby, zalecenia
pokontrolne dotyczace usuniecia uchybieit i/lub nieprawidtowosci oraz usprawnienia
funkcjonowania jednostki kontrolowane;j.

. Sprawozdanie z kontroli sporzadza kontroler, a nastepnie przedktada je do akceptacji przez
Woijta.

. Sprawozdanie z kontroli przekazuje sie kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz
z pismem przewodnim, podpisanym przez Waijta.

. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do przedstawienia, w terminie 3 dni
roboczych od dnia otrzymania sprawozdania z kontroli, pisemnego stanowiska.
Przedstawienie stanowiska nie wstrzymuje realizacji ustalenn kontroli oraz nie podlega
rozpoznaniu.

Rozdziat 15
Zasady prowadzenia akt kontroli i sporzadzania sprawozdawczosci z realizacji planéw
kontroli.

§32

. Dokumentacja pokontrolna obejmuje dokumenty przedstawiajagce ocene badanej
dziatalnosci wraz z ustaleniami kontroli, na ktérych ta ocena zostata oparta oraz dowody
kontroli.

. Dokumentacja zwigzana z kontrolg powinna by¢ zgodna z prawem, obiektywna, kompletna
(tj. zawierajgca wszystkie istotne i niezbedne informacje), zwiezta (skupiajgca sie na
temacie kontroli i nie zawierajgca zbednych informacji, nie stuzgcych realizacji celu



kontroli), jasna (tj. tatwo zrozumiata i logiczna, wolna od niescistosci), wiarygodna
i rzetelna (tj. wolna od btedéw, wiernie odzwierciedlajgca stan faktyczny oraz oparta na
odpowiednich dowodach kontroli).

. Oceny, zalecenia i wnioski zawarte w dokumencie pokontrolnym, powinny byc
formutowane w sposéb obiektywny i opieraé sie na dokonanych w toku kontroli
ustaleniach, popartych dowodami.

. Kontroler sporzagdza sprawozdanie z realizacji planu kontroli za rok poprzedni i przedktada
je Wéjtowi za posrednictwem Sekretarza w terminie do korica lutego kazdego roku.

. Wzér sprawozdania z realizacji planu kontroli za rok poprzedni stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszej Instrukcji.

§33

1. Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontroinych w aktach kontroli.

2. Akta kontroli prowadzi sie w sposéb uporzgdkowany, z zachowaniem przepiséw prawa.

3. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:

1) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentéwi numerdw stron;

2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

3) oswiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych jego

wytgczenie z udziatu w kontroli;

4) dowody zgromadzone w toku kontroli;

5) protokot kontroli;

6)
)

7) zgtoszone zastrzezenia oraz dokumentacje zwigzang zich rozpatrzeniem.

wystgpienie pokontrolne;

§34

. Kierownik jednostki kontrolowanej na kazdym etapie prowadzonej kontroli ma prawo
wgladu do akt kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronione;j.

. Na pisemny wniosek kierownika jednostki kontrolowanej Kontroler udostepnia akta
kontroli w siedzibie Urzedu po dokonaniu anonimizacji w dokumentach danych osobowych
pracownika lub innej osoby, jezeli zastrzegty one nieujawnianie danych umozliwiajgcych ich
identyfikacje, a zachodzi uzasadniona obawa, ze udzieloneinformacje w sprawach objetych
kontrolg mogg narazi¢ tego pracownika lub osobe na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z
powodu udzielenia tych informacji.

. Zakres anonimizacji okresla kontroler.




Zataezniknr 1

do instrukeji kontroli wewnetrznej

w Urzedzie Gminy Kotbaskowo oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych

-WZzOR-

Znak sprawy: Kotbaskowo, dnia ..........

PLAN KONTROLI NA ROK ......

OKRES,
NAZWA JEDNOSTKI OKRES OBJETY W KTORYM
L.p. TEMAT KONTROLI » PLANOWANE JEST
KONTROLOWANEJ KONTROLA
PRZEPROWADZENIE
KONTROLI

Opracowat: Zatwierdzit:



Zatacznik nr 2

do instrukgji kontroli wewnetrznej

w Urzedzie Gminy Kotbaskowo oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych

- WZOR -
Znak sprawy: Kotbaskowo, dnia ..........
(imie i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
Oswiadczenie

kontrolera o braku lub istnieniu okolicznosci
uzasadniajacych wytaczenie od udziatu w kontroli

Na podstawie § 15 ust. 4 Instrukcji kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Kotbaskowo stanowiacej
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr .... Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia ... w sprawie ..., oswiadczam, ze w
zakresie kontroli ........ccccvvvinens , W jednostce kontrolowanej ........cceeeveviineena. ,

nie wystepuja / wystepuja* okolicznosci uzasadniajgce wytgczenie mnie od udziatu w kontroli.

(podpis i pieczatka kontrolera)

* niepotrzebne skresli¢



Zatagcznik nr 3

do instrukgji kontroli wewnetrznej

w Urzedzie Gminy Kotbaskowo oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych

Znak sprawy: Kotbaskowo, dnia r.
UPOWAZNIENIE DO KONTROLI

NR

Na podstawie

wskazanie podstawy prawnej kontroli
upowazniam

p. (imie i nazwisko oraz stanowisko stuibowe kontrolera) zatrudniong/ego
w Urzedzie Gminy Kotbaskowo, legitymujgca/ego sie dowodem osobistym nr (okreslenie

dokumentu  potwierdzajgcego  toisamos¢  kontrolera), do  przeprowadzenia  kontroli
w {okreslenie jednostki kontrolowanej) z siedziba

(wskazanie adresu jednostki kontrolowanej), w zakresie (okreslenie

zakresu kontroli).

Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo, w szczegdlnosci, do:

1. swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej;

2. wgladu do dokumentdw dotyczacych dziatalnosci jednostki kontrolowanej (w tym do dokumentdéw
zawartych w informatycznych bazach danych), pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania
dokumentow zwigzanych z zakresem kontroli,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej;

3. sporzadzania, a w razie potrzeby zgdania sporzgdzenia niezbednych do kontroli kopii, odpiséw lub
wyciggow z dokumentdw oraz zestawien lub obliczen;

4. kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez koniecznosci
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

5. przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;

6. zadania zfozenia ustnych lub pisemnych wyjasnier w sprawach dotyczacych zakresu kontroli;

8) wystepowania do komodrek organizacyjnych, o udostepnienie dokumentdw, zestawien, udzielenie
informacji lub wyjasnien zwigzanych z prowadzong kontrola.

Upowaznienie wydaje sie na okres od do (okres waznosci upowaznienia)

Upowaznienie jest wazne tacznie z (wskazanie dokumentu potwierdzajacego tozsamosé
kontrolera).

podpis Wéjta Gminy Kotbaskowo



Zatgcznik nr 4

do instrukgji kontroli wewnetrznej

w Urzedzie Gminy Kotbaskowo oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych

Imig i nazwisko oraz stanowisko kontrolera

Wdjt Gminy Kothaskowo

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU KONTROLIZA ....... ROK

czy

KONTROLA

PLANOWA

A JESLI TAK czy

NUMER W NAZWA OKRES ZALECENIA
PLANIE JEDNOSTKI TEMATYKA OBJETY STWIERDZONE WYDANE ZOSTALY

L.P. | KONTROLI KONTROLOWANEJ | KONTROLI | KONTROLA | NIEPRAWIDEOWOSCI | ZALECENIA | WYKONANE? | UWAG!

Opracowat Zatwierdzit



