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Zarzadzenie Nr ORN.0050. ;Jg_zmz
3urmistrza Olecka

z dnia /2. pazdziernika 2012 roku

w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli funkcjonalnej

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z p6zn.zm.) oraz art.69 ust.1 pkt. 2 w zwigzku z art. 247
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz.1240,z p6zn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam ,Regulamin przeprowadzania kontroli funkcjonalnej” w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wykona Sekretarz Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr ORN.0050.109.2012
z dnia 15 pazdziernika 2012 r.

Regulamin
przeprowadzania kontroli funkcjonalnej

§ 1. Regulamin kontroli funkcjonalnej zlecanej przez Burmistrza, zwany dalej ,regulaminem”
okresla organizacjg, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli w gminnych jednostkach
organizacyjnych, a takze w podmiotach, ktére otrzymaty dofinansowanie ze $rodkéw budzetu
gminy.

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) kontroli — rozumie si¢ przez to czynno$¢ polegajacg na sprawdzeniu i opisaniu stanu
faktycznego, a nastgpnie skonfrontowaniu go ze stanem wymagalnym, wzorcowym
przedstawionym w normach prawnych, zarzadzeniach, regulaminach i
instrukcjach sposobu postepowania oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecen,

2) kontroli funkcjonalnej — rozumie sig przez to kontrole sprawowang w ramach obowigzkdw
nadzoru przez pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Olecku,

3) kontrolujgcym - rozumie sie przez to pracownika na stanowisku kierowniczym,
zobowigzanego do wykonywania kontroli funkcjonalnej jak réwniez pracownika
upowaznionego do dokonywania kontroli, w tym rowniez pracownika, ktérego obowigzki
merytoryczne wynikajg z zakresu czynnosci,

4) kontrolowanym — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne podlegte gminie, a takze
podmioty, ktére otrzymaty dofinansowanie na realizacje zadan z budzetu gminy.

§ 3.1.Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnien,
z uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym regulaminie, podejmuja:

1) burmistrz,

2) zastepca burmistrza,

3) sekretarz,

4) skarbnik,

5) kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych,

6) pracownicy upowaznieni do przeprowadzania kontroli.

§ 4.1. Postgpowanie kontrolne ma na celu zbadanie prawidiowosci realizacji zadan
i efektywnosci dziatania kontrolowanej jednostki z uwzglednieniem kryteriow: legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
2. Legalnos¢ obejmuje zgodnos¢ dziatania z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, przepisami prawa wewnetrznego, umowami oraz decyzjami, a takze
prawidtowo$¢ stanowienia przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych dang jednostke.

3. Gospodarno$¢ obejmuje oszczedne i wydajne gospodarowanie $srodkami, zgodnie z
zasadg uzyskiwania najlepszych efektéw przy mozliwie najmniejszych naktadach.

4. Celowo$¢ obejmuje zapewnienie zgodnosci z celami okreslonymi kontrolowanej
jednostki lub dziatalnosci, stosowanie metod i srodkéw odpowiednich dla osiggniecia
zatozonych celow.

5. Rzetelnos¢ obejmuje wypetnianie obowigzkow z nalezytg starannoscig sumiennie i
terminowo, wykonywanie zobowigzan zgodnie z ich trescig, dokumentowanie
badanych zagadnien zgodnie z rzeczywistoscia, we wiasciwej formie i wymaganych
terminach, przestrzeganie wewnetrznych regut funkcjonowania jednostki.



§ 5.1. Czynnoséci kontrolne w szczegdlnosci dotyczg realizacji procedur i obowigzkéow,
o ktérych mowa w art.68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.
z 2009 r. Nr 157, poz.1240, z pdzn.zm.) przez kontrolowane jednostki.

2. Zadania kontrolne winny by¢ realizowane w oparciu o roczny plan kontroli zatwierdzony
przez Burmistrza. Plan kontroli winien by¢ opracowany przez kontrolujacego wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu i zatwierdzony w terminie do
31 grudnia na rok nastepny. Zatwierdzony plan roczny moze podlegaé¢ aktualizacii.

3. Poza rocznym planem kontroli, na podstawie upowaznienia Burmistrza, mogg by¢
przeprowadzane kontrole dorazne w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla
Burmistrza, zbadania spraw wynikajgcych ze skarg lub wnioskow, dokonania analizy
dokumentéw i innych materiatow otrzymanych z jednostek podlegajgcych kontroli.

§ 6. 1. Kontrole moga byé przeprowadzane jako:
1) kontrole kompleksowe — obejmujgce catoksztatt dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanych
jednostek,
3) dorazne — wynikajace z potrzeby zbadania wybranych operacji lub czynnosci,
4) sprawdzajgce — majgce na celu zbadanie wykonania zalecen pokontrolnych.

§ 7.1. Pracownicy przeprowadzajg kontrole na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
podpisanego przez Burmistrza. Wzoér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
2. Decyzje o przediuzeniu czasu trwania kontroli podejmuje Burmistrz na wniosek
kontrolujacego.
3. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy zawiadamia kierownika
kontrolowanej jednostki o terminie rozpoczecia, czasie trwania i przedmiocie kontroli na
co najmniej 3 dni przed planowang kontrola.

§ 8. 1. Kontrolg przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w dniach i godzinach
pracy w niej obowigzujgcych, a takze poza siedzibg, gdy wymaga tego badanie zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym.
2. Kontrola Ilub jej poszczegdlne czynnosci moga byé przeprowadzone réwniez
w siedzibie jednostki kontrolujgcej.

§ 9.1. Kierownicy kontrolowanych jednostek sg zobowigzani do zapewnienia wszelkich
dokumentéw i materiatbw niezbednych do przygotowania i przeprowadzenia kontroli oraz
terminowego udzielania wyjasnien przez pracownikow.

2. Kontrolujacy legitymujac sie upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli ma prawo
wgladu do:

1) informacji, danych, dokumentéw i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez do
sporzgdzania lub zlecania sporzgdzania z nich kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien i
obliczen opartych na dokumentach, wydrukéw z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronione;j,

2) swobodnego wstgpu do obiektéw i pomieszczen jednostki kontrolowane;,
przeprowadzania ogledzin obiektow, skfadnikéw majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci w obecnosci pracownika kontrolowanej jednostki wyznaczonego przez
kierownika,

3) zasiegania w zwigzku z przeprowadzang kontrolg informacji w wydziatach Urzedu,

4) Kkorzystania w razie potrzeby z pomocy biegtych i specjalistow.

§ 10.1. Kontrolujgcy wykonuje czynnosci kontrolne w oparciu o tre$¢ upowaznienia do kontroli.

2. Kontrolujgcy dokonuje ustaleh na podstawie dowodéw. Do dowodow zalicza sie

w szczegolnoéci dokumenty, dowody ksiegowe, dane z ewidencji i sprawozdawczosci,
ogledzin, wyjasnienia i oSwiadczenia pracownikéw oraz opinie biegtych.

3. Pracownicy kontrolowanej jednostki sa obowigzani, na zgdanie kontrolowanego,

udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi za zgodno$é



z oryginatem. Udzielone ustnie informacje i zlozone ustnie wyjasnienia powinny byé
utrwalone na pi$mie oraz podpisane przez osobe, ktdra ich udzielita lub je ztozyta.
Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwigzku z kontrolg ztozy¢ z wiasnej
inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie o
popetnieniu przestepstwa, kontrolujgcy niezwiocznie winien zawiadomi¢ o tym fakcie
Burmistrza, ktory podejmie decyzje co do dalszych czynnosci w tym zakresie.
Kontrolujgey udziela w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujgcych przepisow
oraz zasad i tryb postgpowania w badanym okresie.

Kontrolujgcy jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskat wykonujgc obowiazki stuzbowe.

§ 11.1. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole, ktory winien okresla¢ fakty stanowigce
podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki w badanym zakresie, a w
szczegolnosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia jak réwniez osiggniecia i przykiady
dziatan pozytywnych. Protokét przedstawia sie do wiadomosci Burmistrza.

7)

8)

9)

. Protokét winien zawieraé ponadto:

nazwe kontrolowanej jednostki w jej petnym brzmieniu i jej adres,

date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

imiona, nazwiska oso6b kontrolujgcych oraz daty i numery upowaznien do
przeprowadzenia kontroli,

okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki i okres jego zatrudnienia w tej
jednostce,

wzmianke o sporzgdzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciggach,
oswiadczeniach, zabezpieczonych dowodach oraz spis zatgcznikéw stanowigcych
cze$¢ sktadowg protokotu,

wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o mozliwosci
wniesienia ewentualnych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole w terminie 7 dni
od daty podpisania protokotu,

dane o liczbie sporzgdzonych egzemplarzy protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki,

miejsce i date podpisania protokotu oraz podpis osoby przeprowadzajgcej kontrole
i kierownika jednostki kontrolowanej,

10) parafki kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu.
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Protokét sporzadza sie w co najmniej 2 egzemplarzach, z czego otrzymujg po 1 egz.
kontrolowany i kontrolujacy.

§ 12.1. W przypadku wniesienia, w terminie o ktérym mowa w § 11 ust.2 pkt 7 zastrzezen do
ustalern zawartych w protokole przez kierownika kontrolowanej jednostki, przeprowadzajgcy
kontrole winien zbadac zasadnos¢ tych zastrzezen.

2.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki
kontrolowanej, jest on zobowigzany ztozy¢ pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyn
odmowy.

W takim przypadku, protokét podpisuje kontrolujacy, czyniac w protokole wzmianke
0 odmowie podpisania protokotu, dotgczajgc zlozone przez w/w osoby pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

§ 13.1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze byé stosowane w razie potrzeby
przeprowadzenia doraznych kontroli, o ktérych mowa w § 6 ust.1 pkt 3 Regulaminu.

2.

3.

4.

Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzgdza sie w zaleznosci od potrzeb
notatke, protokdt, sprawozdanie z czynnosci kontrolnych.

Informacje o wynikach uproszczonego postepowania kontrolnego przedstawia sie
Burmistrzowi.

Do uproszczonego postgpowania kontrolnego stosuje sie odpowiednio przepisy od § 7
do § 12.



§ 14.1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien nalezy w terminie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty podpisania protokotu, skierowaé do kontrolowane] jednostki
wystapienie pokontrolne.

2. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
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Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwigzly opis wynikéw kontroli ze

wskazaniem Zrédet i przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien, ich

rozmiarow, nazwiska osob odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia

zmierzajgce do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich przyczyn, jak

rowniez do usprawnienia badanej dziatalnosci.

W przypadku uzasadnionych wynikami kontroli, wystapienie pokontrolne winno réwniez

zawiera¢ wnioski o pociggnigcie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci, w tym takze

0 wszczecie postepowania o odszkodowanie w stosunku do oséb odpowiedzialnych za

wyrzadzong szkode.

Wystapienie pokontrolne winno okreslaé:

1) termin wykonania zalecen,

2) termin przedstawienia pisemnej informacji z przebiegu realizacji zalecen przez
kierownika jednostki kontrolowanej.

Kierownik kontrolowanej jednostki w terminie ustalonym w wystgpieniu pokontrolnym

zawiadamia Burmistrza o realizacji poszczegdlnych zalecen. W przypadku

niezrealizowania zalecen podaje konkretne przyczyny ich niewykonania.

Burmistrz ma prawo zadania w kazdym czasie informacji o stanie realizacji zalecen

pokontrolnych lub innych dziataniach podjetych w wyniku kontroli, w szczegélnosci

w celu usuniecia uchybien i nieprawidiowosci.

§ 15.1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zakiadajgc
i prowadzgc akta kontroli.

2.
3.

Akta gromadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

Akta kontroli (dowody, protokot, zalecenia itp.) gromadzone oraz przechowywane sg w
Wydziatach, ktére przeprowadzajg kontrole zgodnie z wymogami instrukcji
kancelaryjnej.

§ 16.1. Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowig nizej wymienione zatgczniki:

1) zatgcznik Nr 1 — Plan kontroli — wzor,
2) zatgcznik Nr 2 — Upowaznienie do kontroli — wzor.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu przeprowadzania kontroli funkcjonalne;j

Plan kontroli na rok ......

Lp. | Nazwa jednostki Rodzaj Zakres kontroli | Termin kontroli | Uwagi
podlegajacej kontroli kontroli (temat)

(podpis kierownika wydziatu)

ZATWIERDZAM:

---------------------------------------

(data i podpis Burmistrza)

Ofrzymuje:
1. Wydziat ORN

2. ala




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu przeprowadzania kontroli funkcjonalnej

............................................ (6111 o T o | [ (SR
(nazwa jednostki)

Znak sprawy: ...........oeenn.

UPOWAZNIENIE

do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2, w zwigzku z art. 247 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz .U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, ze zm.)
upowazniam:

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)
Do przeprowadzenia kontroli w:

(nazwa podmiotu KONrOIOWEANEGO) ... .. iu it ettt et e e e e e e e e e

Kontrole nalezy przeprowadzié W dniaCh .............cooooiiiii oot e

Kontrolujgcy jest upowazniony do wstgpu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej bez dodatkowego upowaznienia.

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego. Termin waznosci upowaznienia
uptywa z dniem ...............

(podpis Burmistrza)

Wazno$¢ upowaznienia przediuza siedodnia ................ooo i

(podpis Burmistrza)

Sporzadzita:
Sprawdzita:



