Zarzadzenie nr 64/ 18
Burmistrza Miasta Por¢ba

z dnia 19 lutego 2018 roku

w sprawie procedury przeprowadzania kontroli w Urze¢dzie Miasta Por¢ba oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Por¢ba

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(jt.: Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z pézn. zm.) w zw. z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (jt.: Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedure przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miasta Porgba oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Porgba, stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Za wykonania zarzadzenia odpowiedzialni sa Kierownicy Referatow Urzgdu Miasta Porgba
oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Porgba.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia obejmuje osobiscie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1
do zarzadzenianr .../18
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 19 lutego 2018 roku

Procedura przeprowadzania kontroli w Urze¢dzie Miasta Por¢ba oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Por¢ba

I Informacje ogolne.

. Procedura przeprowadzania kontroli okresla:

1) cel izasady prowadzenia kontroli,

2) tryb postgpowania kontrolnego,

3) tryb postepowania pokontrolnego,

4) tryb postgpowania w przypadku ujawnienia czynéw karalnych.

. Stosowane pojecia:

1) urzad — Urzad Miasta w Porgbie,

2) kontrolujacy — osoby wskazane w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli,
3) kontrolowany:

a) komorki organizacyjne Urzedu Miasta Porgba,

b) jednostki organizacyjne Miasta Poreba,

¢) inne jednostki kontrolowane na podstawie zawartych umow oraz odrgbnych
przepisOw prawa,

4) zarzadzajacy kontrolg — Burmistrz Miasta Porgba lub upowazniona przez niego osoba,
5) dowody:

a) dokumenty — nosniki informacji utrwalonej za pomocg pisma, dzwieku lub obrazu
bez wzgledu na jego forme (papierowa, elektroniczna itp.),

b) dowody rzeczowe — wszelkiego rodzaju przedmioty posiadajgce cechy, na
podstawie ktorych mozna dokona¢ ustalen o faktach; dowodd rzeczowy moga
stanowi¢ rowniez dokumenty, jezeli atrybutem dowodu nie jest tre§¢ dokumentu,
ale jego cechy.

Il. Cel i zasady prowadzenia kontroli.

1. Celem kontroli jest wspieranie Burmistrza Miasta Por¢ba w realizacji celow i zadan
poprzez oceng zgodnosci stanu faktycznego ze stanem pozadanym. Zadaniem kontrolujgcych
jest wykrywanie 1 ujawnianie obszarow wymagajacych poprawy.

2. Rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmuja caly lub znaczny obszar funkcjonowania kontrolowanego.
2) tematyczne — obejmuja wybrane zagadnienia,
3) sprawdzajace — obejmujg sprawdzenie skutecznosci wdrozenia zalecen pokontrolnych.

3. Kontrole przeprowadza si¢ przy zachowaniu nastepujgcych zasad:

1) legalnosci, tzn.:
a) istnienia podstaw prawnych do prowadzenia kontroli,
b) przestrzegania w toku kontroli praw i obowigzkow kontrolujacego i
kontrolowanego,
¢) prowadzenia kontroli z zachowaniem pierwszenstwa dla zasad wynikajgcych z

zawartych umow oraz odrgbnych przepisow,



2)

3)

podmiotowosci, tzn. obowigzku dokonywania ustalen oraz formulowania
wnioskoéw pokontrolnych zgodnie z kompetencjami jakie posiada kontrolowany,
przedmiotowosci, tzn. obowigzku dokonywania kontroli w zakresie okreslonym
w programie kontroli (w przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci
uzasadniajacych rozszerzenie zakresu kontroli kontrolujacy zobowigzany jest wystgpic
z wnioskiem o rozszerzenie kontroli do zarzadzajacego kontrole).

4. Podstawowymi zasadami, ktorymi powinni kierowac¢ si¢ kontrolujacy, sa:
1) rzetelnos¢, uczciwosc, starannosé 1 odpowiedzialnosé,
2) obiektywizm i bezstronnos¢ — o okolicznosciach mogacych budzi¢ watpliwosci co do

bezstronnosci kontrolujacego, kontrolujgcy zobowigzany jest poinformowaé
zarzadzajacego kontrole, ktory podejmuje decyzje co do dalszego trybu postepowania,

3) kompetencja,
4) przestrzeganie prawa 1 procedur,
5) przestrzeganie tajemnicy kontrolerskiej, tj. wykorzystywanie zdobytych w toku

czynnosci stuzbowych informacji wylacznie do celow stuzbowych, w tym
ograniczenia dostgp u do posiadanych informacji i dokumentéw osobom
nieuprawnionym,

6) profesjonalne zachowanie, zapewniajace pozadany wizerunek kontrolujacych.
5. W przypadku wystapienia niedajacych si¢ usuna¢ watpliwosci, kontrolujacy zobowigzany
jest rozstrzyga¢ je na korzys¢ kontrolowanego, za wyjatkiem sytuacji kiedy rozstrzygnigcie
takie bedzie niekorzystne z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci dzialania.
6. Do obowigzkoéw kontrolujacych nalezy:

1) merytoryczne przygotowanie si¢ do kontroli (zapoznanie si¢ z zasadami

2)

3)

funkcjonowania obszaru kontrolowanego oraz programem kontroli),

przeprowadzanie kontroli zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, procedurami,
programem i wytycznymi do kontroli,

realizacja kontroli w sposob efektywny (m. in. w zakresie wykorzystania czasu
pracy, doboru rodzaju i wielkosci proby do kontroli, organizacji czynnosci
kontrolnych) oraz minimalizujacy zakldcenia w biezacej pracy kontrolowanych,

4) zapewnienie kontrolowanemu, w kazdym czasie dostgpu do dokumentacji

3)

6)

udostepnionej do kontroli, za wyjatkiem przypadkéw, w ktorych Konieczne
jest zabezpieczenie dowodow,

informowanie zarzadzajacego kontrole o wystepujacych istotnych utrudnieniach
w trakcie prowadzenia kontroli oraz o konfliktach z kontrolowanymi,

sporzadzanie poprawnej merytorycznie i formalnie dokumentacji wynikajacej z zasad

prowadzenia kontroli lub wytycznych do kontroli,

7) zgromadzenie i zabezpieczenie dokumentacji kontrolnej do czasu przekazania

osobie odpowiedzialnej =za jej dalsze przechowywanie oraz zgodne z
obowiazujacymi procedurami niszczenie dokumentacji roboczej, ktora utracita swoja
przydatnosc.

7. Do obowigzkéw prowadzacego kontrole nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

uzgodnienie z kontrolowanym terminu kontroli i przygotowanie upowaznien do
kontroli,

informowanie kontrolowanych o zakresie kontroli,

ustalenie z kontrolowanym zasad wspolpracy, zapewniajacych sprawne
przeprowadzenie czynnosci kontrolnych,

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy calego zespolu na wszystkich etapach
prowadzenia kontroli, w tym dokonywanie podzialu zadan pomiedzy czlonkow
zespohu,

reprezentowanie zespotu,

/-



6) informowanie o wynikach monitorowania realizacji zalecen pokontrolnych, w tym
wnioskowanie  do  zarzadzajacego kontrol¢ o  przeprowadzenie  kontroli
sprawdzajacych, ;

7) zapewnienie terminowego i prawidlowego obiegu dokumentacji i informacji
zwigzanych z przebiegiem i wynikami kontroli,

8) biezace zamykanie akt sprawy, skompletowanie i przekazanie celem archiwizacji
dokumentacji zwigzanej z kontrola (w formie papierowej oraz elektronicznej),

9) realizacja innych dzialan przypisanych niniejszym zarzadzeniem prowadzacemu
kontrolg.

8. Kontrolowany ma obowiazek zapewni¢ kontrolujacemu warunki i Srodki do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym:

1) niezwlocznie lub w  wyznaczonym terminie na zadanie kontrolujacych
przedklada¢ dokumenty, sporzadza¢ wydruki, wykazy, zestawienia, obliczenia,
potwierdza¢ za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentow, sporzadza¢ odpisy i
wyciagi z dokumentow, udziela¢ wyjasnien,

2) zapewni¢ kontrolujacym mozliwos¢ przeprowadzenia ogledzin oraz obserwacji
przebiegu okreslonych czynnosci,

3) zapewni¢ kontrolujacym warunki do bezpiecznego przechowywania udostepnionych
im dokumentow i no$nikéw informacji,

4) zapewni¢ kontrolujacym przeprowadzanie kontroli w warunkach zgodnych =z
przepisami BHP.

9. Etapy kontroli:
1) postgpowanie kontrolne obejmuje:
a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie objetym kontrola,
b) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem pozadanym wynikajacym z
obowigzujgcych przepiséw. standardow, procedur, uméw oraz zasad racjonalnego
1 efektywnego dziatania,
c) ustalenie przyczyn i skutkow oraz osob odpowiedzialnych za stwierdzone
istotne nieprawidtowosci,
d) udokumentowanie dokonanych ustalen,
2) postepowanie pokontrolne obejmuje:
a) dokonanie oceny kontrolowanego obszaru,
b) sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych,
c) zweryfikowanie skutecznosci podjetych dziatan zwigzanych z wykonaniem
zalecen pokontrolnych,
d) identyfikacj¢ probleméw o charakterze systemowym.
10. Informacje o przebiegu i wynikach kontroli odnotowywane sa w rejestrze kontroli.
11. Przekazanie dokumentéw zgromadzonych w aktach sprawy do innej komorki
organizacyjnej Urzedu lub organu wymaga zachowania zasad opisanych w pkt 12.-15.
12. Przekazujacy dokumenty na polecenie zarzadzajacego kontrole, sporzadza protokol
przekazania, ktory wlacza do akt sprawy.
13. W protokole nalezy wskaza¢ numer przekazywanych akt, podstawe przekazania, wykaz
przekazanych dokumentéw, imi¢ i nazwisko osoby przekazujacej. Do protokotu dolacza sie
potwierdzenie przekazania akt, z ktérego powinno wynikaé kiedy i komu przekazano akta.
14. Zwrot akt wymaga dokonania przez osobe przyjmujaca, odpowiedniej adnotacji
wiaczanej do akt sprawy potwierdzajacej kompletnos¢ zwroconych dokumentow.
15. W przypadku ujawnienia brakow w zwracanej dokumentacji, przyjmujacy sporzadza
pisemng informacj¢, ktora przekazuje zarzadzajacemu kontrole w celu podjecia dalszych
dziatan.

Him



1. Tryb post¢powania kontrolnego

1. Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o zarzadzenie okreslajace cel. tematy kontroli oraz
jednostki przewidziane do kontroli wydane przez zarzadzajacego kontrole.

2. Przed rozpoczeciem kontroli zarzadzajacy kontrole wydaje upowaznienie do kontroli,
ktore okresla:

1) podstawe prawnag prowadzenia kontroli,

2) osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli, a w przypadku zespolu
kontrolujacego — takze kierujacego zespolem; w trakcie nieobecnosci kierujacego
zespolem jego zadania przejmuje kolejna osoba wskazana w upowaznieniu do
kontroli,

3) nazwg i adres kontrolowanego,

4) termin rozpoczgcia i zakonczenia kontroli,

5) przedmiot kontroli.

3. W przypadku koniecznosci zmiany zakresu Kkontroli, terminu kontroli lub skladu
osobowego zarzadzajacy kontrole wydaje odrgbne upowaznienie.
4. Kontrolujgcy w czasie wykonywania czynnosci kontrolnych ma prawo do:

1) pobierania i zabezpieczania dowodow,

2) zasiggania, w zwiazku z przeprowadzana kontrola, informacji w innych
niekontrolowanych jednostkach lub od o0s6b niezatrudnionych w kontrolowanej
jednostce.

5. Pobranie dowodéw wymaga:

1) sporzadzenia protokotu opisujacego pobrane dowody oraz daty ich pobrania,

2) w sytuacja tego wymagajacych, zaopatrzenia dowodow przez uczestnikow pobrania w
trwale cechy lub znaki uniemozliwiajace zastgpienie ich innymi dowodami,

3) podpisania protokotlu pobrania przez kontrolujacego i kontrolowanego oraz wlaczenia
go do akt sprawy,

4) potwierdzenia zwrotu pobranych dowodéw na protokole pobrania znajdujgcym
si¢ w aktach sprawy.

6. Protokotu pobrania nie sporzadza si¢, w przypadku gdy kontrolowany posiada swobodny
dostep do przekazanych kontrolujgcym dowodow.

7. Zabezpieczenie dowodow przez kontrolujgcego polega na ograniczeniu dostepu do nich
osobom, ktére moglyby doprowadzié¢ do ich zniszczenia lub przetworzenia.

8. Ustalenie stanu faktycznego nastgpuje na podstawie dowodéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego, przeprowadzonych ogledzin oraz zlozonych wyjasnien.

9. W przypadkach, w ktérych jest to celowe, zlozone wyjasnienia wymagajg potwierdzenia
ich odpowiednim materialem dowodowym.

10. W przypadku ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidlowosci wymagajgcych podjecia
natychmiastowych dzialan ze strony kontrolowanego, prowadzacy kontrole sporzadza notatke
informacyjna. ktoéra po akceptacji zarzadzajacego kontrole przekazuje kontrolowanemu.
11. Wyniki kontroli kontrolujacy przedstawiaja w protokole kontroli sporzadzonym co
najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kontrolowanego oraz
zarzadzajacego kontrole.

12. Protokoét kontroli zawiera:

1) nazwe i adres przeprowadzajgcego kontrole,

2) numer sprawy, numer Kkorespondencji, pod ktora protokol jest zarejestrowany oraz
datg¢ sporzadzenia protokotu (zgodna =z data podpisania korespondencji przez
kontrolujacych),

3) nazwe i adres kontrolowanego,

i



4) imi¢ i1 nazwisko osoby reprezentujacej kontrolowanego w czasie podpisywania
protokolu, oraz pelniong przez nig funkcje,

5) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

6) przedmiot kontroli,

7) termin przeprowadzenia kontroli,

8) imiona i nazwiska kontrolujacych,

9) opis metodyki prowadzenia kontroli,

10) zakres objety kontrola,

11) ustalenia kontrolne odnoszace si¢ do wszystkich aspektow objetych programem
kontroli i wytycznymi zarzadzajacego kontrole, zawierajagce opis na jakiej
podstawie dokonano ustalen, opis dokonanych ustalen oraz uwagi,

12) pouczenie o obowiazkach i uprawnieniach kontrolowanego,

13) parafy na kazdej stronie kontrolujacych i kontrolowanego,

14) podpisy kontrolujacych i kontrolowanego na koncu protokotu,

15) wykaz zalacznikow,

16) numeracjg stron.

13. Zawarte w protokole uwagi zawierajg opis ujawnionych nieprawidlowosci, wskazanie
naruszonych przepisow, procedur lub innych kryteriow przyjetych do oceny, opis
przyczyn 1 skutkow ujawnionych istotnych nieprawidlowosci, wskazanie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie oraz przestanek tej odpowiedzialnosci. Fragmenty
protokotu zawierajgce uwagi powinny by¢ jednoznacznie oznaczone i oddzielone od
pozostalej tresci protokohu.

14. Jezeli tres¢ protokolu zawiera informacje niejawne, sporzadzajacy protokot odpowiada za
oznaczenie protokotu odpowiednig klauzulg. W tresci protokotu nie wolno ujawniac¢ innych
informacji, ktére na podstawie odrgbnych przepisow i procedur wymagaja ograniczenia do
nich dostepu (informacje chronione). Informacje takie ujawnia si¢ wylacznie w zalacznikach
do protokotu.

15. Do egzemplarza protokotu pozostajacego w aktach dotgcza sie w formie zalgcznikow w
szczegolnosci:

1) dowody potwierdzajace wystapienie nieprawidlowosci oraz wskazujace podstawe
odpowiedzialnosci za ich wystapienie,

2) skladane w trakcie kontroli pisemne wyjasnienia lub oswiadczenia zwigzane z
kontrola,

3) dokumenty zawierajace informacje, o ktorych mowa w pkt 14.

16. Zalaczniki powinny by¢ ponumerowane zgodnie z wykazem zalgcznikéw oraz
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem lub (w przypadku sporzadzanych zestawien,
wydrukow itp.) podpisane przez sporzadzajacych. Odmowa potwierdzenia wiarygodnosci
dowodow stanowigcych zalaczniki do protokolu powinna byé przez kontrolowanych
odnotowana na tych dowodach. Numery zalacznikow nalezy przywolaé w tresci protokotu.
17. Jezeli dowod bedzie wykorzystywany w celu dokonania zawiadomienia odpowiednich
organow, powinien by¢ sporzadzony i/lub potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatlem w
takiej liczbie egzemplarzy, ktora pozwoli na wlaczenie go zaréwno do dokumentacji
pozostajace] w aktach sprawy jak i1 przekazania zawiadamianemu organowi.

18. Projekt protokolu (w wersji elektronicznej) wraz z zalgcznikami, prowadzacy kontrole
przekazuje do weryfikacji w terminie nie dluzszym niz 7 dni kalendarzowych od
zakonczenia czynnodci kontrolnych. W uzasadnionych przypadkach na wniosek
kontrolujgcych zarzadzajacy kontrole moze wyrazi¢ zgode na inny termin przekazania
projektu protokotu. W przypadku zespolu realizujacego kontrole w korespondencji nalezy
wskaza¢ osoby odpowiedzialne za poszczegdlne obszary kontroli.



19. Weryfikacja projektu protokolu polega na sprawdzeniu zgodnosci tresci protokolu z
upowaznieniem, wytycznymi oraz z zasadami sporzadzania dokumentacji. o ktorych mowa w
pkt 12-17. Fakt przeprowadzenia weryfikacji odnotywany jest w karcie korespondencji, a w
wyniki weryfikacji w rejestrze kontroli.
20. Pozytywnie zweryfikowany projekt protokotu stanowi podstawe sporzadzenia protokotu,
ktory po podpisaniu przez kontrolujacych przekazywany jest do podpisania kontrolowanemu.
21. Termin wyznaczony do podpisania protokotu nie moze by¢ krotszy niz 7 dni
kalendarzowych od dnia jego otrzymania przez kontrolowanego. W przypadku przekazania
kontrolowanemu protokolu takze w formie elektronicznej za dzien otrzymania protokolu
uznaje si¢ dzien wplywu korespondencji do jednostki kontrolowane;.
22. Po podpisaniu protokolu przez kontrolowanego nie mozna dokonywa¢ w nim zadnych
poprawek ani dopiskow.
23. Przekazany do podpisu kontrolowanego protokol po jego podpisaniu lub z adnotacja o
odmowie podpisania wigczany jest do akt sprawy.
24. Kontrolowanemu przyshuguje prawo zgloszenia w terminie wyznaczonym do podpisania
protokotu umotywowanych zastrzezen i wyjasnien co do ustalen zawartych w protokole.
25. Odmowa podpisania protokolu musi zosta¢ pisemnie wyjasniona przez kontrolowanego
przed uplywem terminu wyznaczonego do podpisania protokotu. W wyjasnieniach
kontrolowany zobowigzany jest do wskazania konkretnych zapiséw protokotu, ktore nie sg
zgodne ze stanem faktycznym oraz przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace ta niezgodnosc.
26. W przypadku niedopelnienia formalnosci, o ktorych mowa w pkt 25, kontrolujacy wzywa
kontrolowanego do uzupelnienia brakow w terminie nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych.
27. Kontrolujacy jest zobowiazany do zbadania zasadnosci ztozonych zastrzezen i w miarg
potrzeby podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych.
28. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen, ktére maja wpltyw na tres¢ protokotu,
kontrolujacy sporzadza kolejna wersj¢ protokotu i przekazuje ja do podpisu kontrolowanemu.
Wszystkie wersje protokotow przekazane do podpisu kontrolowanego zostaja wlaczone do
akt sprawy.
29. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, w calosci lub w czgéci, kontrolujacy
przedstawia swoje stanowisko na pismie i przekazuje do podpisu zarzadzajacemu kontrole.
Podpisane przez zarzadzajacego stanowisko w sprawie nieuwzglednionych zastrzezen
przekazuje si¢ kontrolowanemu wyznaczajac mu kolejny termin na podpisanie protokotu.
30. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do sformulowania wystapienia
pokontrolnego.
31. Postgpowanie kontrolne konczy si¢ odpowiednio w dniu:

1) wplywu podpisanej ostatecznej wersji protokolu przez kontrolowanego,

2) uplywu terminu, o ktorym mowa w pkt 26, jezeli kontrolowany nie uzupetni brakow,

3) przekazania kontrolowanemu stanowiska, o ktorym mowa w pkt 29, jezeli nie

zachodza przestanki, o ktorych mowa w ppkt 1.

V. Tryb post¢powania pokontrolnego

1. Kontrolujagcy przygotowuje projekt wystagpienia pokontrolnego w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia postgpowania kontrolnego. W uzasadnionych
przypadkach na wniosek kontrolujgcych zarzadzajacy kontrole¢ moze wskaza¢ inny termin.
2. Wystgpienie pokontrolne zawiera:

1) nazwe i adres organu kontrolujacego,

2) numer sprawy, numer korespondencji oraz dat¢ podpisania wystapienia.

3) nazwg i1 adres kontrolowanego,

4) termin przeprowadzenia kontroli,



5) osoby kierujace kontrolowanym w okresie objetym kontrola

6) przedmiot i zakres kontroli,

7) oceng obszaru objetego kontrola,

8) wnioski i zalecenia pokontrolne,

9) pouczenie o uprawnieniach kontrolowanego,

10) informacje¢, o terminie przedstawienia sprawozdania o podjetych dziataniach w celu

realizacji zalecen pokontrolnych,

11) podpis zarzadzajacego kontrolg.
3. Wystapienie pokontrolne sporzadzane jest w co najmniej dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach (po jednym dla kontrolowanego i zarzadzajacego kontrolg).
4. Po zaparafowaniu kolejno przez kontrolujacych, wystapienie pokontrolne przekazywane
jest do podpisu zarzadzajacemu kontrole.
5. Wystgpienie pokontrolne przekazywane jest kontrolowanemu, a po uplywie terminu,
o ktorym mowa w pkt. 9, publikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. W
przypadku kontroli po realizacji, ktorych wystgpienie pokontrolne nie jest sporzadzane, na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej zamieszczany jest protokot kontroli w terminie, o
ktérym mowa w Rozdziale III pkt 31.
6. Kontrolowany moze w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego zglosi¢ zarzadzajgcemu kontrole pisemnie umotywowane odwolanie.
7. Przedmiotem odwolania moze by¢ dokonana ocena lub wydane zalecenia pokontrolne.
Przedmiotem odwolania nie mogg by¢ ustalenia stanu faktycznego opisane w
podpisanym protokole kontroli.
8. Zaopiniowane przez prowadzacego kontrole odwolanie zostaje przekazane
zarzadzajacemu kontrole, w celu podjgcia decyzji co do dalszego trybu postepowania.
9. Kontrolowany, w terminie okreslonym w wystapieniu pokontrolnym, nie krétszym
niz 14 dni kalendarzowych (liczac od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego)
zawiadamia zarzadzajacego kontrole, o podjetych dzialaniach w celu realizacji zalecen
poprzez zlozenie sprawozdania. W przypadku przekazania wystapienia pokontrolnego takze
w formie elektronicznej za dzien otrzymania uznaje si¢ dzien wplywu korespondencji do
jednostki kontrolowane;.
10. W przypadku wystapienia watpliwosci czy zadeklarowane dziatania sa odpowiednie i
wystarczajace kontrolujacy zwraca si¢ do kontrolowanego o uzupelnienie sprawozdania
lub 0 wyjasnienia.
11. Jezeli kontrolowany wskazal terminy realizacji zalecen, to po ich uplywie kontrolujacy
zwraca si¢ do kontrolowanego o informacjg, czy zalecenia zostaly skutecznie wdrozone,
chyba ze powyzsza informacje wczesniej juz uzyskal.
12. W przypadku watpliwosci co do skutecznosci podjetych dziatan w celu realizacji
zalecen, kontrolujacy pisemnie informuje zarzadzajacego, ktory podejmuje decyzje o
dalszym trybie postgpowania.
13. Jezeli w wyniku kontroli sprawdzajacych realizacje zalecen konieczne jest wydanie
dodatkowych zalecen, ich realizacja monitorowana jest na zasadach okreslonych w pkt
9-12.
14. W przypadku, w ktorym w zwigzku z wynikami kontroli konieczne lub celowe jest
podjecie dzialan przez inne komorki organizacyjne, prowadzacy kontrole sporzadza
notatk¢ informacyjna.
15. Dla  kontroli objetych  wspolnym  programem sporzadza si¢  sprawozdanie
podsumowujace.
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V. Tryb post¢gpowania w przypadku ujawnienia czynéw karalnych

1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popetnienie
przestgpstwa lub  wykroczenia albo przestgpstwa skarbowego lub  wykroczenia
skarbowego, prowadzacy kontrol¢ powiadamia pisemnie o tym fakcie zarzadzajacego
kontrole, ktory podejmuje decyzj¢ co do dalszego trybu postepowania.
2. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcych na popelnienie
czynoéw noszacych znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych prowadzacy
kontrole niezwlocznie opracowuje projekt zawiadomienia rzecznika dyscypliny finansow
publicznych wedlug zasad okreslonych w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.
3. Projekt zawiadomienia przekazuje si¢ do podpisu zarzadzajgcemu kontrole wraz z
projektem wystapienia pokontrolnego.
4. Podpisane zawiadomienie przekazywane jest do rzecznika dyscypliny finansow
publicznych.
5. Kontrolujacy przygotowuje i przekazuje podpisana informacje dla kontrolowanego o:

1) skierowanym do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych zawiadomieniu,

2) wydanym przez rzecznika dyscypliny finansow publicznych postanowieniu o

odmowie wszczgcia postgpowania wyjasniajgcego.
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