Zatacznik do Zarzadzenia nr 152/2018
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 2 lipca 2018r.

ZASADY PROWADZENIA KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu obejmuja:

1) pordwnanie stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okre$lonym w normach
prawnych i technicznych, regulaminach, instrukcjach postepowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci,

4) sformutowanie wnioskdw i zaleceri pokontrolnych zmierzajagcych do likwidacji
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz do usprawnienia dziaftalnosci,

5) omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej lub kierownikiem
kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Wyszkowie.

Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki — jej zlecenia moze dokona¢ wytacznie Burmistrz Wyszkowa,

2) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,

3) doraina — wynikajgca z biezacej, pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w réznych kierunkach,

4) sprawdzajaca — obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen | wnioskdédw pokontrolnych
wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

W Urzedzie Miejskim w Wyszkowie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy

planowane czynnosci kontrolne, w tym kontrole finansowe.

Przed przystgpieniem do kontroli pracownik lub zespét pracownikéw majacy ja

przeprowadzi¢ opracowuja tezy dotyczgce kontroli, zawierajgce co najmniej:

1) temat kontraoli,

2} celizadania kontroli,

3) okres objety kontrolg,

4) szacowany okres trwania kontroli,

5) wskazanie podstawowych dokumentow objetych kontrola.

Po opracowaniu tez dotyczgcych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja sie do

kontroli poprzez zapoznanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu

pokontrolnego, sporzgdzonego w ciggu 30 dni od dnia zakoriczenia kontroli.

Jezeli w trakcie kontroli stwierdzone zostaty uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej

jednostki (komorki organizacyjnej Urzedu), naleiy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

Zalecenia pokontrolne zawiera sie w protokole, o ktérym mowa w ust. 7.

Protokét z kontroli powinien zwierac co najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2} okreslenie przedmiotu kontroli,

3) wskazanie okresu objetego kontrola,

4) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe:



10.

11.

12.

13.

a) o0sob przeprowadzajgcych kontrole,
b) o0séb udzielajgcych wyjasnien.
5) ustalenia z przebiegu kontroli,
6) wnioski z kontroli,
7) zalecenia pokontrolne, jesli takie zostaty sporzadzone,
8) informacje o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezert i wyjasnient do tresci protokotu
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,
9) wyszczegdlnienie zatgcznikow,
10) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujgcych i kierownika
jednostki kontrolowanej (kierownika komérki organizacyjnej Urzedu),
11) okreslenie liczby egzemplarzy i podanie komu je dostarczono.
Kierownik jednostki kontrolowanej {lub komérki organizacyjnej Urzedu) moze odmodwié
podpisania protokotu, sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Odmowa podpisania protokotu, o ktérej mowa w ust. 9 nie stanowi przeszkody do
podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci
kontrolnych.
W przypadku sporzadzenia w protokole zalecen pokontrolnych protokdt, oprécz
kontrolujgcego/kontrolujgcych i kierownika jednostki organizacyjnej (lub komorki
organizacyjnej UM) podpisuje Burmistrz Wyszkowa lub osoba przez niego upowazniona.
Kierownik jednostki organizacyjnej (lub komérki organizacyjnej UM) zobowigzany jest
wykona¢ zalecenia pokontrolne nie pézniej niz w terminie 30 dni, liczac od dnia otrzymania
protokotu oraz powiadomié pisemnie Burmistrza Wyszkowa o podjetych dziataniach.
Osoba kontrolujgca lub zespdt kontrolujgcy uprawniony jest do wstepu oraz poruszania sie
na terenie jednostki (komérki } kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego
przez Burmistrza lub osobe upowazniong przez Burmistrza, ktérego wzér okresiono
w zfgczniku nr 1.




