ZARZADZENIE NR 62/2021
WOJTA GMINY ANDRESPOL

z dnia 14 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli w Urzedzie Gminy Andrespol oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 31133 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372, 1834) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin kontroli w Urzedzie Gminy Andrespol oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych” okreslajacy zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej itryb przeprowadzania kontroli
dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Andrespol, gminnych jednostek organizacyjnych oraz
innych podmiotow niebedacych gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktére na podstawie szczegdlnych
przepisow prawa podlegaja uprawnieniom nadzorczym lub kontrolnym Woéjta Gminy Andrespol, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Andrespol.

§ 3. Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Andrespol, kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz podlegtych pracownikéw do zapoznania z niniejszym zarzadzeniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Andrespol

Dariusz Kubus
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 62/2021
Woéjta Gminy Andrespol
z dnia 14 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN KONTROLI W URZEDZIE GMINY ANDRESPOL ORAZ GMINNYCH
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin Kontroli w Urzgdzie Gminy Andrespol oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,
zwany dalej Regulaminem okre$la szczegdlowe zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej, warunki i tryb
przeprowadzania kontroli w komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy Andrespol zwanego dalej urzedem
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

2. Postanowienia Regulaminu w zakresie przewidzianym w przepisach prawa stosuje si¢ rowniez do
kontroli dzialalnosci innych podmiotow niebgdacych gminnymi jednostkami organizacyjnymi, o0sob
fizycznych, nieruchomosci, ruchomosci oraz podmiotow realizujacych zadania finansowane z budzetu Gminy
Andrespol, w zakresie objetym finansowaniem, o ile nie zostato to okre§lone w przepisach szczegolnych.

3. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci jednostek
poddanych kontroli, rzetelne ich udokumentowanie i dokonanie oceny przy zastosowaniu przyjetych kryteriow
kontroli aw przypadku nieprawidlowosci, ustalenie ich =zakresu, przyczyn, skutkéw oraz osob
odpowiedzialnych a takze sformutowanie zalecen zmierzajacych do ich usuniecia.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie uzyto okreslenia:
1) Wojt — nalezy rozumie¢ Wdjta Gminy Andrespol;
2) Sekretarz Gminy — nalezy rozmie¢ Sekretarza Gminy Andrespol;

3) jednostka kontrolowana — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu, gminne jednostki
organizacyjne, inne podmioty iosoby realizujace zadania finansowane z budzetu Gminy Andrespol ,
w zakresie objetym finansowaniem;

4) kierownik jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu/ oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, upelnomocniony do reprezentowania przedstawiciel innej niz
wymienione powyzej kontrolowanej jednostki;

5) zarzadzajacy kontrole - nalezy rozumie¢ Wojta, zastepce Wojta , Sekretarza, Skarbnika, Kierownika
Referatu oraz inne osoby posiadajace prawo do wydawania upowaznien do przeprowadzenia kontroli;

6) kontroler — nalezy rozumie¢ pracownika urzedu lub pracownika gminnej jednostki organizacyjnej
posiadajgcego imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydane przez osob¢ zarzadzajaca
kontrolg jak rowniez osobe¢ niebedaca pracownikiem urzedu lub gminnej jednostki organizacyjnej, ktorej
zlecono kontrolg na podstawie umowy cywilo-prawne;j.

Rozdzial 2.
Uprawnienia do kontroli

§ 3. 1. Wojt kontroluje komorki organizacyjne Urzgdu, gminne jednostki organizacyjne, inne podmioty
1 osoby realizujace zadania finansowane z budzetu Gminy Andrespol, w zakresie objetym finansowaniem.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik komodrki organizacyjnej Urzedu kontroluja
nadzorowane komorki organizacyjne Urzedu, gminne jednostki organizacyjne, inne podmioty i osoby
realizujace zadania finansowane z budzetu Gminy Andrespol , w zakresie objetym finansowaniem.

§ 4. 1. Kontrole¢ w urzedzie przeprowadza si¢ w oparciu o roczny plan kontroli opracowany w ramach
przypisanego zakresu odpowiedzialnosci przez osoby upowaznione do kontroli (kontrola zwykta).

2.0soba wuprawniona do kontroli moze zarzadzi¢/poleci¢ przeprowadzenie kontroli doraznej
nieprzewidzianej w planie kontroli (kontrola uproszczona).
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Rozdzial 3.
Plan kontroli

§ 5. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie zatwierdzonego na dany rok przez Wojta planu kontroli.

§ 6. 1. Sekretarz Gminy w terminie do 30 listopada kazdego roku sporzadza plan kontroli na rok nastepny,
a nastgpne przedktada do zatwierdzenia Wojtowi.

2.Przy opracowywaniu rocznych planéw kontroli, o ktorych mowa wust.l uwzglednia si¢
w szczegodlnosci:

1) wyniki wcze$niej przeprowadzonych kontroli;

2) propozycje przedstawione przez Wojta, Z- ce Wojta, Skarbnika lub Sekretarza sprawujacych merytoryczny
nadzor nad komorkami merytorycznymi lub jednostkami organizacyjnymi;

3) czestotliwo$¢ przeprowadzania kontroli w danej jednostce.

Rozdzial 4.
Ogélne zasady kontroli

§ 7. 1. Kontrole przeprowadza sie na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 wydaje zarzadzajacy kontrole.
3. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) Numer/znak sprawy i date wystawienia upowaznienia;
2) Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera;
3) Rodzaj kontroli;
4) Temat kontroli;
5) Nazwe i adres jednostki kontrolowanej;
6) Zakres przedmiotowy i okres czasu objety kontrola;
7) Okres waznosci upowaznienia;
8) Podpis zarzadzajacego kontrolg.
4. Upowaznienia do kontroli podlegaja rejestracji w Sekretariacie Wojta.

§ 8. Kontroler podlega wytaczeniu z udzialu w kontroli jesli wyniki kontroli mogtyby oddziatywac na jego
prawa i obowiazki, albo zaistniejg uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

§ 9. Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, w godzinach pracy jednostki Iub
godzinach wskazanych przez zarzadzajacego kontrole, a takze w miarg¢ potrzeby w siedzibie zarzadzajacego
kontrole.

§ 10. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolerowi warunki i srodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, w szczegélnosci niezwlocznie przedstawia do kontroli Zadane materiaty
i dokumenty, terminowo udziela wyjasnien lub upowaznia do tego pracownikdéw jednostki, udostepnia
urzadzenia techniczne wraz z ich obstuga. Kontroler upowazniony jest do przemieszczania si¢ po jednostce
i przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do dokonywania ustalen istotnych dla wynikoéw
przeprowadzonej kontroli.

§ 11. Jezeli kontrola przeprowadzana jest przez zespot kontrolerdéw, zarzadzajacy kontrole wyznacza
koordynatora kontroli, ktéry dokonuje podzialu czynnosci migdzy kontrolujacych iodpowiada za
dokumentowanie przebiegu kontroli i wystgpienie pokontrolne.

Rozdzial 5.
Kontrola zwykla (planowa)

§ 12. Kontroler zobowigzany jest do przygotowania si¢ do czynnosci kontrolnych, w szczegolnosci poprzez
zapoznanie si¢ zobowigzujacymi przepisami prawa w zakresie przedmiotu kontroli oraz dokumentacja
dotyczaca dzialalnos$ci kontrolowanej jednostki.
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§ 13. Kierownik kontrolowanej jednostki ma obowigzek niezwlocznego udostgpnienia dokumentow,
materialow i informacji, dotyczacych kontrolowanej jednostki, ktore moga przyczynic si¢ do przygotowania do
kontroli.

§ 14. Kierownik jednostki kontrolowanej powiadamiany jest o terminie rozpoczecia kontroli planowej
i przewidywanym czasie trwania czynnosci kontrolnych, co najmniej w przeddzien jej rozpoczgcia.
Powiadomienie moze by¢ dokonane telefonicznie, mailowo lub poczta elektroniczng.

§ 15. Kontroler przystepuje do czynnosci kontrolnych po okazaniu upowaznienia do kontroli i dokumentu
potwierdzajacego tozsamo$¢ kontrolera. Kontroler dokonuje wpisu do ksigzki kontroli prowadzonej przez
jednostke kontrolowana.

§ 16. 1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

2. Dowodami sg w szczeg6lnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, pisemne
wyjasnienia 1 o§wiadczenia.

§ 17. 1. Kontroler dokumentuje ustalenia kontroli w aktach kontroli.

2. Akta kontroli obejmujg w szczegolnosci: upowaznienie do kontroli, kopie dokumentow, notatki
stuzbowe, protokoly 1lub notatki zpobrania materiatbw dowodowych, protokoty lub notatki
z przeprowadzonych ogledzin lub inne dokumenty i materialy dowodowe, atakze protokot kontroli
1 wystgpienie pokontrolne, zastrzezenia i wnioski zwigzane z ich rozpatrywaniem.

§ 18. 1. Kontroler moze sporzadzi¢, aw razie potrzeby moze zazada¢ od kierownika jednostki
kontrolowanej sporzadzenia w terminie wyznaczonym przez kontrolera, niezbednych do kontroli kopii lub
wyciaggdéw z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen na podstawie dokumentow lub elektronicznych baz
danych.

2. Zgodnos$¢ kopii 1wyciggow oraz zestawien iobliczen zoryginalnymi dokumentami lub danymi
z elektronicznych baz danych potwierdza kierownik kontrolowanej jednostki, w ktorej dokumenty si¢ znajduja
lub upowazniony przez kierownika pracownik kontrolowanej jednostki.

§ 19. Kontroler moze zada¢ od pracownikéw kontrolowanej jednostki udzielenia mu w terminie przez niego
wyznaczonym ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

§20. W razie ujawnienia okolicznosci wskazujacych na popetnienie przestepstwa, wykroczenia,
przestepstwa skarbowego, wykroczenia skarbowego lub naruszenia dyscypliny finansow publicznych kontroler
zobowigzany jest do zabezpieczenia dowodow otym s$wiadczacych iniezwlocznego zawiadomienia
zarzadzajacego kontrole.

Rozdzial 6.
Dokumentacja wynikow kontroli i wystapienie pokontrolne

§ 21. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli.

2. Protokét kontroli zawiera co najmnie;j:
1) Temat kontroli;
2) Nazwe jednostki kontrolowanej i jej adres, imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;
3) Nazwe i1 adres komorki organizacyjnej urzedu nadzorujacej kontrolowang jednostke;

4) Imi¢ 1inazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera, numer idatg wystawienia upowaznienia, dat¢ inr
kontroli;

5) Okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli oraz okresu objetego kontrola;
6) Datg¢ rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych w jednostce kontrolowane;;

7) Opis ustalonego w trakcie kontroli stanu faktycznego w tym stwierdzonych nieprawidlowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz 0os6b odpowiedzialnych, o ile jest to mozliwe;

8) Wykaz zalacznikoéw stanowigcych integralng czgsé protokotu;

9) Wzmianke o liczbie stron protokotu oraz sporzadzonych dodatkowych protokotach, odpisach, wyciagach;

Podpisany Strona 3



10) Wzmianke o prawie, terminie i sposobie zgloszenia udokumentowanych wyjasnien do ustalen zawartych
w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu i ztozenia wyjasnien;

11) Adnotacje o dokonaniu wpisu do ksigzki kontroli - o ile jest prowadzona przez jednostke kontrolowana;
12) Podpisy kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej;
13) Parafki kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu;

14) Wzmianke¢ o liczbie egzemplarzy, w jakich protokot zostal sporzadzony oraz adnotacj¢ o osobach lub
jednostkach, ktérym zostal dorgczony.

§ 22. Protokot kontroli sporzadza si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach: dla kierownika jednostki
kontrolowanej i zarzadzajacego kontrolg.

§ 23. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje protokot w ciagu 3 dni od dnia jego otrzymania.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu sktadajac w ciggu 3 dni od dnia
jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy zlozenia podpisu. Wyjasnienie sktadane jest
zarzadzajacemu kontrolg.

3. Zarzadzajacy kontrole po analizie wyjasnien moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu dodatkowych
czynnosci kontrolnych Iub odméwic przyjecia wyjasnien i uznaé, ze odmowa podpisania protokotu, w Swietle
zgromadzonej dokumentacji kontrolnej, jest nieuzasadniona. Stanowisko zarzadzajacego kontrole
przekazywane jest kierownikowi jednostki kontrolowanej w formie pisemne;.

§ 24. 1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystluguje prawo do zgloszenia wciggu 3 dni od
podpisania protokotu kontroli udokumentowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole.

2. Zastrzezenia sktadane sa w formie pisemnej zarzadzajacemu kontrole.
3. Zarzadzajacy kontrole uwzglednia zastrzezenia w cato$ci, w czgsci lub je oddala.

§ 25. Po podpisaniu protokolu kontroli lub uznaniu przez zarzadzajacego kontrole, ze odmowa jego
podpisania byta niezasadna, kontroler opracowuje wystapienie pokontrolne, ktore zawiera:

1) Temat kontroli;

2) Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera;
3) Nazwe i dane adresowe jednostki kontrolowane;j;

4) Imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;

5) Zwiegzly opis skanu faktycznego ioceng¢ kontrolowanej dziatalnosci, w tym ustalone nieprawidtowosci
i przyczyny ich powstania;

6) Uwagi i wnioski w sprawie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci;

7) Wzmianke o przekazaniu przez kontrolera kierownikowi jednostki kontrolowanej o zagrozeniach,
podjetych dziataniach zapobiegawczych w trakcie kontroli albo o braku ich podje¢cia;

8) Informacji o utrudnianiach w trakcie kontroli polegajacych na nieterminowym przekazywaniu wyjasnien
i udostepnianiu dokumentow.

§ 26. 1. Wystapienie pokontrolne podpisuje kontroler prowadzacy kontrole oraz zarzadzajacy kontrole.

2. Wystagpienie pokontrolne sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje kierownik
jednostki kontrolowanej, drugi egzemplarz wiacza si¢ do akt kontroli.

§ 27. Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie okreslonym w wystapieniu, nie krétszym niz 14 dni
informuje zarzadzajacego kontrole o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskow lub przyczynach
ich niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Rozdzial 7.
Kontrola uproszczona (dorazna)

§ 28. 1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilno$cig przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych, kontrola moze by¢ zarzadzona w trybie uproszczonym.

2. Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ zarzadzona w szczegdlnosci, w razie potrzeby:
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1) Sporzadzenia informacji dla osoby uprawnionej do zarzadzenia kontroli;
2) Sprawdzenia informacji wynikajacej ze skarg i wnioskow;
3) Przeprowadzenia analizy dokumentow otrzymanych z jednostek kontrolowanych.

3. Wynikiem kontroli, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. 113 jest sporzadzenie informacji dla zarzadzajacego
kontrole.

§ 29. 1. Kontrole w trybie uproszczonym przeprowadza si¢ zgodnie zregulacjami dotyczacymi kontroli
w trybie zwyklym z wylaczeniem regulacji dotyczacych przygotowania programu kontroli, powiadomienia
o rozpoczeciu kontroli oraz wystgpienia pokontrolnego.

2. Z uproszczonego postepowania kontrolnego kontroler sporzadza sprawozdanie zawierajace opis stanu
faktycznego oraz jego ocen¢ atakze wrazie potrzeby zalecenia lub wnioski dotyczace usunigcia
nieprawidlowosci lub usprawnienia funkcjonowania kontrolowanej jednostki. Sprawozdanie podpisuje
kontroler lub kontrolerzy prowadzacy kontrole i zarzadzajacy kontrolg.

3. Sprawozdanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje jednostka
kontrolowana, drugi wtacza si¢ do akt kontroli.

4. Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo do przedstawienia swojego stanowiska w ciggu 3 dni od
otrzymania sprawozdania.

5. Przedstawienie stanowiska nie wstrzymuje realizacji dziatan zaleconych w wyniku czynnosci
kontrolnych.

§ 30. Jezeli w trakcie kontroli ujawnione zostang okoliczno$ci wskazujace na popelnienie przestgpstwa,
wykroczenia, przestgpstwa skarbowego, wykroczenia skarbowego lub inne naruszenia przepisow prawa w tym
naruszenia dyscypliny finansé6w publicznych, zarzadzajacy kontrole moze zleci¢ przeprowadzenia dalszej
czesei kontroli w trybie zwyklym.

Rozdzial 8.
Sprawozdanie z realizacji kontroli

§ 31. Sekretarz Gminy w terminie do 30 marca kazdego roku sporzadza pisemne sprawozdanie
z wykonania planu kontroli za rok poprzedni oraz wykonania kontroli nieujetych w planie kontroli.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 32. Nadzo6r nad realizacja planu kontroli sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 33. Sekretarz Gminy jest upowazniony do rozstrzygni¢¢ zwigzanych z interpretowaniem zapisOw
Regulaminu.
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