ZARZADZENIE NR KU/33/21
WOJTA GMINY BOBROWICE

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie regulaminu kontroli instytucjonalnej

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U.
72021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.), art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst  jedn. Dz. U. z2021r. poz. 305 z pozn. zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza si¢ regulamin kontroli instytucjonalnej, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz pracownikom
Urzedu Gminy Bobrowice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Wojciech Wachata
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Zakacznik do zarzadzenia Nr KU/33/21
Woéjta Gminy Bobrowice
z dnia 30 grudnia 2021 r.

Regulamin kontroli instytucjonalnej

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Regulamin kontroli instytucjonalnej, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) cele, zadania i organizacj¢ kontroli instytucjonalnej;

2) zasady 1 tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych;

3) sposdéb gromadzenia, dokumentowania i przechowywania dokumentacji kontrolne;.

2. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do przeprowadzonych czynnosci kontrolnych
realizowanych przez przedstawicieli Urzad Gminy Bobrowice w podmiotach, ktére na podstawie
przepisoOw prawa podlegaja kontroli.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej gminy - oznacza to:
a) Urzad Gminy Bobrowice,
b) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bobrowicach,

c) Zespot Szkot Samorzadowych w Dychowie,
d) Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Bobrowicach,

e) Gminna Biblioteka Publiczna w Bobrowicach,

f) Gminny Os$rodek Kultury i Sportu w Bobrowicach,

g) inne podmioty, ktore na podstawie przepisOw prawa podlegaja kontroli przez pracownikow
Urzedu Gminy Bobrowice;

2) Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Bobrowice;

3) Gminie - oznacza to Gmin¢ Bobrowice;

4) Waéjcie - oznacza to Wojta Gminy Bobrowice - kierownika jednostki oraz zwierzchnika
stuzbowego pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy;

5) podmiotach kontrolowanych — oznacza to komorke organizacyjng Urzedu, jednostke
organizacyjng gminy oraz inne podmioty, ktére na podstawie przepisow prawa podlegaja kontroli
przez przedstawicieli Urzedu;

6) komorce organizacyjnej — oznacza to samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

7) kontrolerze — oznacza to osob¢ lub osoby tworzace zespot kontrolny upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli;

8) kontroli instytucjonalnej — oznacza to proces polegajacy na ustaleniu stanu faktycznego
realizacji zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotéw kontrolowanych w tym jego oceng.

§ 3. Celem kontroli instytucjonalnej jest rzetelne i obiektywne zbadanie stanu faktycznego
dziatalno$ci podmiotu kontrolowanego i porOwnanie go z obowigzujagcymi przepisami prawa, a w
konsekwencji:

1) wykrywanie nieprawidlowosci w sposobie realizacji zadan nalezacych do zakresu dziatania
podmiotéw kontrolowanych na kazdym odcinku ich wykonania;

2) podniesienie sprawnosci dziatania tych podmiotoéw poprzez eliminacje ujawnionych uchybien,
przyczyn i zrodet ich powstania;

3) wskazanie osiaggni¢¢ 1 przyktadow godnych upowszechnienia i ich rozpropagowania.
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§ 4.1. Podstawowym zadaniem kontroli instytucjonalnej jest usprawnienie funkcjonowania
podmiotu kontrolowanego poprzez sporzadzanie informacji w zakresie:

1) zaawansowania realizacji zadan, celéw 1 wystepujacych odchyleniach;

2) newralgicznych dziedzinach, w ktorych wystepuja zaniedbania, nieprawidlowosci i odchylenia
od przyjetych norm,;

3) nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem;

4) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkoéw nieprawidtowosci i zaniedban;

5) sposobach i srodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysztosci stwierdzonych
zaniedban i nieprawidtowosci.

2. W trakcie czynnos$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sig¢
wedhug kryteridw, do ktorych zalicza si¢:

1) legalnos¢, czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami, normami prawnymi oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) adekwatno$¢ organizacyjng podmiotu z punktu widzenia realizowanych celow (sprawnosc,
prawidtowos¢, efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze
doboru §rodkéw w celu wykonania zalozonych zadan);

3) gospodarno$¢, czyli ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich
realizacji, ktére umozliwig uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych warunkach)
optymalnych efektow w tym zapewnienie ich ochrony;

4) celowos¢, czyli wyeliminowanie dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow
podmiotu realizowane poprzez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z
przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym;

5) rzetelnos¢, czyli zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym oraz wiarygodnos$¢ sprawozdan.

§ 5. 1. Kontrola instytucjonalna moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztatt dziatalnosci podmiotu kontrolowanego;

2) problemowa, ktora obejmuje wybrany przedmiotowo fragment dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego;

3) sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskéw z kontroli lub
sprawdzenie zasadnosci odwotania si¢ podmiotu kontrolowanego od ustalen poprzednich kontroli;
4) dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzen, ktéra moze w razie potrzeby przyjac¢ forme kontroli kompleksowej lub problemowe;.

§ 6. Szczegblny rodzaj kontroli, ktorej przedmiotem sa zjawiska i procesy finansowe, dotyczace
gospodarowania $§rodkami publicznymi stanowi kontrola finansowa.

§ 7.1. Kontrola finansowa realizowana w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy obejmuje:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow;

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
pobierania 1 gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczacych procesow, o ktorych
mowa w pkt 2.

2. Kwestie merytoryczne z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg
uregulowane odrebnymi przepisami wewngtrznymi. Procedury kontroli stanowig podstawe badania
w trakcie trwania czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z
zawartymi w nich normami i zapisami.
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3. Procedury kontroli finansowej to wszelkie regulacje dotyczace procesu tworzenia i obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych, badania i porownywania stanu faktycznego ze stanem
wymaganym, pobierania i gromadzenia srodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkoéw ze §rodkdéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych, a takze inwentaryzowania majatku jednostki.

4. Podstawowych kryteriow wyboru przedmiotu kontroli finansowej dostarczaja:

1) analiza sprawozdan okresowych;

2) analiza zalecen pokontrolnych;

3) analiza wnioskéw jednostek organizacyjnych, o zwickszenie wielkosci srodkéw przekazanych
na podstawie planow finansowych;

4) wyniki kontroli zewnetrznych;

5) inne informacje.

§ 8. Postepowanie kontrolne odbywa si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) legalnosci postepowania — stanowiacej, ze sama kontrola, jak i1 zakres przedmiotowy i
podmiotowy muszg by¢ umocowane w przepisach prawa;

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

3) kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez podmiot kontrolowany
dowodéw, wyjasnien 1 argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich przez
kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich.

Rozdziat 2.
Organizacja procesu kontroli instytucjonalnej

§ 9. Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez:

1) komorki organizacyjne w zakresie swojej wlasciwosci;
2) zespoty kontrolne;

3) podmioty zewnetrzne (takze osobny fizyczne).

§ 10. Proces kontroli instytucjonalnej jest realizowany poprzez:

1) planowanie czynnosci kontrolnych;

2) czynnosci kontrolne;

3) dokumentowanie czynnosci kontrolnych;

4) tryb zglaszania oraz rozpatrywanie zastrzezen do ustalen kontrolera;
5) wydanie zalecen.

§ 11.1. Koordynator kontroli zarzadczej jest odpowiedzialny za gromadzenie informacji w zakresie
przeprowadzonych kontroli instytucjonalnych.

2. Zakres gromadzonych informacji obejmuje:

1) wspotdziatanie z organami kontroli zewngtrznej;

2) prowadzenie zbiorow dokumentacji kontrolnej obejmujacej m. in:

a) upowaznienia,

b) protokoty,

c) wystapienia pokontrolne;

3) nadzér na terminowg realizacja wnioskow 1 zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 3.
Planowanie i przygotowanie do procesu kontroli
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§ 12. Przy okresleniu tematu, obszaru kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) wyniki wczesniejszych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

2) wyniki badan i analiz okreslonych problemdéw oraz skarg i wnioskoéw;

3) informacje pochodzace od organow panstwowych i samorzadowych, organizacji, stowarzyszen
pozarzadowych, a takze wynikajace ze $rodkow komunikacji i innych nie wymienionych wyzej
zrddet.

§ 13. Kontrole nalezy przygotowa¢ w sposob, zapewniajacy uzyskanie wysokiej jakosci pracy w
sposob oszczedny, wydajny i skuteczny.

§ 14. Przed przystapieniem do czynno$ci kontrolnych, kontroler jest zobowigzany uzyskaé
wystarczajgcg wiedzg na temat kontrolowanej dziatalno$ci, ktéra umozliwi precyzyjne okreslenie
celu i zakresu kontroli oraz zrozumienie zdarzen, operacji i dziatan, ktore w opinii kontrolera moga
mie¢ znaczacy wpltyw na dziatalno$¢ objeta kontrola.

§ 15.1. W przypadku powotania zespotu kontrolnego nalezy ustali¢ osob¢ koordynatora.

2. Do obowiazkéw koordynatora nalezy:

1) przygotowanie i1 zorganizowanie pracy zespotu kontrolnego poprzez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczegdlnym czlonkom zespotu, w sposéb zapewniajacy
prawidtowy przebieg kontroli;

2) kierowanie zespotem;

3) w przypadku rozbiezno$ci opinii migdzy poszczegdlnymi cztonkami zespolu, rozstrzygnigcie
stanowiska, ktore winno znalez¢ odbicie w dokumentacji.

3. Cztonkowie zespotu kontrolnego w zakresie czynnosci kontrolnych podlegaja koordynatorowi w
okresie od rozpocze¢cia do zakonczenia kontroli.

4. W sklad zespotu kontrolnego moze by¢ powotany za zgoda Wojta pracownik komorki
organizacyjnej Urzedu lub inna osoba w charakterze eksperta w sprawach wymagajacych
specjalistycznej wiedzy zawodowej.

§ 16.1. Kontroler podlega wyltaczeniu na wniosek lub z urzedu od udziatu w czynnos$ciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moglyby oddzialywa¢ na jego prawa lub obowiazki, na prawa
lub obowiazki jego matzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu,
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub o0s6b zwigzanych z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia od udziatu w czynno$ciach kontrolnych
trwajg takze po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Wylaczeniu od udziatu w czynno$ciach kontrolnych podlegaja takze pracownicy pozostajacy
wobec osoby spetniajacej przestanki okreslone w ust. 1 w stosunku do podlegtosci stuzbowe;.

3. Kontroler moze by¢ wylaczony na wniosek lub z urzedu od czynnosci kontrolnych w kazdym
czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

4. O wylaczeniu postanawia Wojt. Stanowisko Wojta w tej sprawie jest ostateczne.

Rozdzial 4.
Czynnosci kontrolne

§ 17.1. Kontrolerzy przeprowadzaja kontrole na podstawie imiennych upowaznien.
2. Upowaznienie powinno zawierac:

1) podstawe prawna wydanego upowaznienia;

2) nazwiska osoby/oséb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli;

3) oznaczenie kontroli, czasu trwania oraz numeru kontroli;
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4) podmiotu kontroli.

3. Wz6r upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Upowaznienie wazne jest wylacznie w zakresie w nim okreslonym. W przypadku potrzeby
zmiany zakresu tematycznego prowadzonej kontroli winno by¢ wydane nowe upowaznienie.

§18.1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontroler, a w przypadku zespotu kontrolnego
koordynator zespotu, okazuje kierownikowi podmiotu kontrolowanego upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli oraz dokument tozsamosci.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w podmiocie kontrolowanym.

3. W przypadku zaistnienia szczegodlnych okoliczno$ci, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza
godzinami pracy obowigzujagcymi w podmiocie kontrolowanym, na wniosek kontrolera i po
wydaniu stosownych polecen przez kierownika podmiotu kontrolowanego.

§ 19.1. Kontrolowany jest zobowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolerowi wykonywanie czynno$ci,

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolera lub koordynatora
zespolu — rowniez w formie pisemnej;

3) przedstawi¢ na zadanie kontrolera lub koordynatora zespotu, posiadane dowody i1 inne materiaty
w terminie przez nich wyznaczonym;

4) zapewni¢ wglad, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
plandw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze
sporzadzania odpiséw 1 wyciagow z tych dokumentow;

5) umozliwi¢ przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli;

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolerowi, w tym miejsce do przechowywania dokumentow.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udost¢pniania materiatbw moze nastgpic¢, gdy dotycza one
informacji niejawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

3. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnosciach
kontrolnych poprzez:

1) sktadanie kontrolerowi ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczacych przedmiotu kontroli —
pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych o§wiadczen, dotaczane sa do akt sprawy kontroli;

2) mozliwos¢ ztozenia Wojtowi wniosku o wylaczenie kontrolera z kontroli jesli zachodza
przestanki, o ktorych mowa w § 16;

3) wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowodéw, zestawien,
sprawozdan;

4) wnioskowanie o uzyskanie wyjasnien od innych pracownikow podmiotu kontrolowanego.

§ 20.1.Kontroler w ramach posiadanego upowaznienia ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczen 1 obiektow podmiotu kontrolowanego;

2) zapoznania si¢ ze struktura organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem i strukturg
zatrudnienia oraz obowigzujgcymi w jednostce regulaminami;

3) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony doébr osobistych, do: planéw, sprawozdan, kartotek,
analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpisow
1 wyciagoéw z tych dokumentow;

4) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli;

5) przeprowadzania rozmdéw wyjasniajacych, zadania ustnych 1 pisemnych wyjasnien od
pracownikow kontrolowanego podmiotu (w miar¢ potrzeby kontroler sporzadza protokot ustnych
wyjasnien);

6) sporzadzania odpiséw, wyciagoéw i kopii z badanych dokumentow;

7) zabezpieczenia dokumentéw, dowodow ksiggowych i1 ewidencji sktadnikow majatkowych
majacych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli;
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8) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow 1 innych materiatow
dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrola;

9) korzystania za zgoda Wdjta z pomocy rzeczoznawcoOw, specjalistow, biegtych;

10) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych przebiegiem i potrzebami kontroli.

2. Powyzsze uprawnienia nie mogg narusza¢ przepisOw powszechnie obowigzujgcych.

§ 21. Kontroler jest zobowigzany do:

1) rzetelnego 1 obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

2) zapewnienia przedstawicielowi podmiotu kontrolowanego czynnego udziatu w kontroli, w tym
mozliwos¢ wypowiedzenia si¢ na piSmie w kwestiach stanowigcych przedmiot kontroli;

3) wskazanie przepisow, ktore obowigzywaly w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia czy
przepisy te byly stosowane;

4) ustalenia przyczyn 1 skutkow nieprawidlowych dzialan lub braku dzialan podmiotu
kontrolowanego;

5) pisemne dokumentowanie w postaci notatek stuzbowych wszelkich uzyskanych w formie ustnej
informacji;

6) ustalenia 1 wskazania os6b odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrolg.

§ 22.1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania.

2. Dowodami sg w szczegdlno$ci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, wyjasnienia
1 oswiadczenia pracownikow, opinie biegtych.

3. Kontroler moze sporzadza¢ lub zada¢ od kierownika podmiotu kontrolowanego sporzadzenia
niezb¢dnych do kontroli kopii, odpiséw lub wyciggéw z dokumentow jak réwniez zestawien i
obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodno$ci z oryginatem.

4. Zataczniki, o ktorych mowa w ust. 3 wraz z dowodami i1 innymi dokumentami dotgcza si¢ do
protokotu kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnosci, numerujac
kolejno strony kart.

5. Zalaczniki stuzg wytacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o ochronie danych
osobowych 1 informacji niejawnych.

6. Kontroler dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika podmiotu
kontrolowanego, w ktorej dokument lub rzecz si¢ znajduje lub osoby go zastepujace;.

7. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek
pracy, a w razie jej nieobecnosci osoby wskazanej przez kierownika podmiotu kontrolowanego.

8. Przebieg czynnosci, o ktorych mowa w ust. 7 utrwala si¢ w protokole, ktory zawiera:

a) imiona 1 nazwiska oraz stanowiska stuzbowe osob biorgcych udziat w ogledzinach,

b) datg przeprowadzenia ogledzin,

c) okreslenie przedmiotu ogledzin,

d) opis stanu faktycznego,

e) date sporzadzenia protokotu,

f) podpisy 0s6b uczestniczacych w ogledzinach.

§ 23. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych kontroler zawiadamia Wojta.

Rozdzial 5.
Dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 24.1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli.
2. Protokot kontroli zawiera:
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1) nazwe 1 adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe osob,
ktoérych kontrola dotyczy;

2) imi¢ i1 nazwisko oraz stanowisko shluzbowe kontrolera, ze wskazaniem upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli;
3) w przypadku powotania zespotu kontrolnego imiona i nazwiska wszystkich cztonkow, ze
wskazaniem osoby koordynatora, upowaznien do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem
ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli;

4) przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany; jezeli wyniki dokonano na
wybranej probie, opis zastosowanej do badania metody probkowania;

5) miejsce i czas przeprowadzonej kontroli, z wyszczegolnieniem ewentualnych przerw w kontroli;
6) wykaz przepisow regulujacych zakres 1 sposob wykonywania zadan przez podmiot
kontrolowany;

7) opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrolg;

8) wskazanie o0sOb realizujagcych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace przedmiotem
kontroli, wraz z zakresem ich obowigzkow;

9) wzmiank¢ o poinformowaniu kierownika podmiotu kontrolowanego o przystugujacych mu
uprawnieniach;

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu;

11) date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolera;

12) wykaz zalacznikow stanowigcych dowodowe uzasadnienie zawartych w protokole ustalen;

13) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli.

3. Protokoty kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach.

4. Wszystkie strony protokolu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolera i kierownika
podmiotu kontrolowanego oraz, jesli kierownik podmiotu kontrolowanego wyrazi takg potrzebe
przez wyznaczong przez niego osobe¢ odpowiedzialng za kontrolowany zakres dziatalnosci.

5. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie 1 wyciagi z dowodow
wymienionych w protokole kontroli oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach winny
by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kontrolera lub na jego zadanie przez
upowaznionego pracownika podmiotu kontrolowanego.

Rozdzial 6.
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 25.1. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba upowazniona, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu z kontroli, jest zobowigzany do jego podpisania lub przedlozenia
kontrolerowi pisemnego uzasadnienia odmowy podpisania protokotu kontroli.

2. O odmowie podpisania protokotu kontroli i zlozeniu pisemnego uzasadnienia tej odmowy,
kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli.

3. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez
kontrolujgcego i realizacji ustalen kontroli.

§ 26.1. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie upowaznionej przysluguje prawo
zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen do
ustalen w nim zawartych.

2. Whiesione zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 1:

1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaty ztozone przez osobe¢ nieuprawniong lub zostaty ztozone
po uplywie terminu okreslonego w ust. 1;

2) podlegaja rozpatrzeniu przez kontrolera, ktéry obowigzany jest dokonac analizy tych zastrzezen:
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a) w przypadku nieuwzglednienia w czegsci lub calosci zastrzezen, o ktorych mowa w ust.1
kontroler przekazuje na pisSmie swoje stanowisko kierownikowi podmiotu kontrolowanego wraz z
pouczeniem o prawie zgloszenia umotywowanych zastrzezen Wojtowi, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania stanowiska,

b) wniesione zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ,,a” podlegaja rozpatrzeniu przez
Wojta, ktéry podejmuje decyzje wraz z uzasadnieniem w terminie do 14 dni od dnia otrzymania
zastrzezen,

c) decyzja Wojta, o ktorej mowa w ust. 2 lit. ,,b” jest ostateczna i nie przyshuguja od niej srodki
zaskarzenia,

d) w terminie 7 dni od daty podjecia decyzji, o ktorej mowa w ust. 2 lit. ,,c” winna by¢ przekazana
do wiadomosci kierownikowi podmiotu kontrolowanemu,

e) w przypadku uwzglednienia zastrzezen, kontroler winien ponownie przeanalizowaé ustalenia
zawarte w protokole kontroli 1 w miarg potrzeby podja¢ dodatkowe czynnos$ci kontrolne.

3. Wszystkie wniesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane i zalaczone do protokotu
kontroli.

Rozdzial 7.
Ocena zadania kontrolnego

§ 27.1. Kontroler na podstawie wynikow kontroli opracowuje wnioski, zalecenia pokontrolne, ktore
przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi.

2. Wojt, zobowigzuje kierownika podmiotu kontrolowanego do podjecia dziatan zmierzajacych do
usunigcia nieprawidlowos$ci, wyznaczajac termin ich realizacji oraz termin do przystania informacji
o sposobie wykonania zalecen.

3. Zalecenia pokontrolne, o ktorych mowa w ust. 1, winny zawiera¢ zwiezly opis wynikoéw, ze
wskazaniem o0sO6b odpowiedzialnych za stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci i
uchybienia.

4. W terminie okre§lonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik podmiotu kontrolowanego
winien powiadomi¢ Wojta o sposobie realizacji lub o stopniu zaawansowania wykonywanych
zalecen. W wypadku niezrealizowania zalecen — poda¢ konkretne powody, uniemozliwiajace ich
zrealizowanie.

§ 28. Wykonanie zalecen pokontrolnych podlega sprawdzeniu przy nastgpnej kontroli w danym
podmiocie lub podczas kontroli sprawdzajacej dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen 1 wnioskow pokontrolnych;

2) rzetelnosci udzielonej odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Rozdzial 8.
Ewidencja i przechowywanie materialow z kontroli

§ 29. 1. W jednostkach organizacyjnych Gminy, Urzedzie prowadzi si¢ ksigzke kontroli.

2. Za prowadzenie i udostepnianie ksigzki kontroli odpowiedzialny jest odpowiednio kierownik
jednostki organizacyjne;j.

3. Ksiazka kontroli zawiera co najmnie;j:

1) imi¢ i nazwisko kontrolera;

2) czas trwania kontroli;

3) przedmiot i1 zakres kontroli;

4) podpis kontrolujacego.

4. Ksigzka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposob uniemozliwiajacy usunigcie z
niej kart.
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§ 30. Ksigzke kontroli wraz z materialami podlegajacymi kontroli okazuje si¢ na wniosek
kontrolera.

§ 31. Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy, zobowigzany jest przechowywacé protokoty z
kontroli, wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.

§ 32. W Urzedzie dokumentacj¢ z przeprowadzonych kontroli przechowuje koordynator kontroli
zarzadczej.
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Zatacznik Nr 1
do REGULAMINU KONTROLI INSTYTUCIJONALNE]

Bobrowice, dn. .....cocceeeeeennnen.

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pézn. zm.), art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) i § 17 ust.
1 regulaminu kontroli instytucjonalnej wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem Wodjta Gminy
Bobrowice Nr KU/33/21 z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie regulaminu kontroli
instytucjonalnej upowaznia sie

=TV E=Y A =2= ] - TSRO
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia KONTIOI Wi et eare e et e e e neeeas
(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)
172 a [ oY= Tl o PSSP .

Zakres kontroli obejmuje nastepujaca tematyke:

(pieczet i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

(pieczet i podpis osoby przedtuzajacej upowaznienie)
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