Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 502/03
Burmistrza Polkowic

z dnia 21.11.2003 r.

Instrukcja

w sprawie szczegotowych zasad przeprowadzania
kontroli administracyjne;j
w Urzedzie Gminy Polkowice

§1.

Instrukcja okresla szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli administracyjnej przez
wyodrebniong komérke organizacyjng Urzedu Gminy Polkowice.

§ 2.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

kontrola administracyjna — przeprowadzanie badan w zakresie zgodnosci postepowania
administracyjnego z obowigzujacymi przepisami prawnymi (normami prawa materialnego
i procesowego),

komorka kontrolowana — wydziaty i biura urzedu gminy,

komoérka  kontroli — wkasciwg do  wykonywania czynnosci  kontrolnych  komorke
organizacyjng urzedu gminy,

kontrolujacy — pracownika komorki kontroli lub inng osobe wyznaczong przez burmistrza,
burmistrz — Burmistrza Polkowic,

szefowie piondw — zastepcoéw burmistrza, skarbnika, sekretarza, dyrektora gabinetu
burmistrza,

regulamin organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Polkowice (zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 182/03 Burmistrza Polkowice z dnia 09.05.2003 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice),

regulamin pracy — Regulamin Pracy Urzedu Gminy Polkowice (zatgcznik do Okdlnika
Nr 62/02 Burmistrza Gminy Polkowice z dnia 07.06.2002 r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy z pézn. zm.),

organy kontroli zewnetrznej — organy dokonujace kontroli w ramach:

- kontroli panstwowej — Najwyzsza Izba Kontroli,

- kontroli administracji rzagdowej (nadzér, kontrola finansowa, specjalistyczna) - Prezes
Rady Ministrow, wojewoda, regionalna izba obrachunkowa, urzad kontroli skarbowej,
oraz instytucje kontroli specjalistycznej (resortowej), m.in.: inspekcja sanitarna,
inspekcja pracy, inspekcja ochrony srodowiska, ZUS, GIODO).



§ 3.

1. Ze wzgledu na zakres kontroli administracyjnej moze by¢ ona prowadzona jako:

1) petna (kompletna), ktéra obejmuje swym zakresem cato$¢ zadarn komérki kontrolowane;j,
prowadzonych w ramach postepowania administracyjnego w okreslonym czasie,

2) wycinkowa (problemowa), ktdéra obejmuje wybrane (fragmentaryczne) zagadnienia
z dziatalnosci komorki kontrolowanej, objete postepowaniem administracyjnym,

3) sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania uwag i wnioskéw z kontroli
(rekontrola) lub sprawdzenie zasadnosci odwotania sie komérki kontrolowanej od ustalen
poprzednich kontroli.

2. Ze wzgledu na kryterium trybu przeprowadzania kontroli wystepuje kontrola:
1) planowa, przeprowadzana zgodnie z zatwierdzonym planem (harmonogramem) kontroli,

2) dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen.

§ 4.

1. Podstawowym celem kontroli administracyjnej jest ustalenie zgodnosci postepowania komaorki
kontrolowanej z obowigzujacymi przepisami w zakresie prowadzenia spraw indywidualnych
rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnych i spraw wydawania zaswiadczeh oraz
formutowanie w miare potrzeb uwag i wnioskéw w celu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci lub wprowadzenia usprawnien.

2. W przypadku kontroli, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, pkt 3 jej zakres moze by¢ rozszerzony
0 sprawdzenie wykonania wnioskéw i zalecen kontroli przeprowadzanych przez organy
kontroli zewnetrzne;.

§ 5.

1. Sprawujgca kontrole administracyjng komérka kontroli realizuje swoje zadania kontrolne
w oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza w terminie do 15 grudnia kazdego roku — roczny
plan kontroli na rok nastepny.

2. W ciggu roku kalendarzowego moga by¢ przeprowadzane kontrole nieobjete planem,
zarzadzone przez Burmistrza z witasnej inicjatywy badz na wniosek komorki kontroli lub
szeféw pionow.

§ 6.

Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:
1) wyniki wczesniejszych kontroli,
2) wyniki badan i analiz okreslonych problemoéw oraz skarg i wnioskow,
3) propozycje obszaréw kontroli wniesionych przez szefow piondéw.

§7.

1. Plan kontroli powinien w szczegdlno$ci okreslaé:
1) nazwe komorki kontrolowanej (podmiot kontroli),
2) przedmiot (zakres) kontroli ,
3) rodzaj kontroli, o ktérym mowa w § 3 ust. 1,
4) termin kontroli (okreslenie miesigca, w ktérym kontrola zostanie przeprowadzona).
2. Szczego6towy termin kontroli ustala kontrolujgcy w porozumieniu z kierownikiem komorki
kontrolowanej na tydzieh przed planowang kontrola.



§ 8.

1. Kontrole przeprowadza sie w komdrce kontrolowanej w czasie pracy okreslonym
regulaminem pracy, a w wyjatkowych sytuacjach, jezeli wymaga tego dobro kontroli — rowniez
w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

2. Kontrola lub poszczegdlne jej czynnosci mogg by¢ przeprowadzane, w miare potrzeby,
réwniez w komérce kontroli.

§9.
Do obowigzkdw kontrolujgcego nalezy:
1) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego
udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci — ustalenie ich przyczyn

i skutkow,
2) informowanie kierownika komorki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajacych niezwtocznego podjecia dziatah naprawczych i usprawniajgcych.

§ 10.

1. Obowigzkiem kierownika komorki kontrolowane;j jest:
1) zapewnienie warunkéw i sSrodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
2) przedstawienie na Zzadanie kontrolujgcego dokumentéw i materiatdw dotyczacych
przedmiotu kontroli,
3) udzielanie kontrolujgcemu ustnych wyjasnien w zakresie objetym kontrolg, a takze
w razie potrzeby wyjasnien pisemnych,
4) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujgcego materiatéw
pozostawionych na przechowanie w komérce kontrolowane.
2. W przypadkach przewidzianych prawem kontrolowany moze odméwi¢ udzielenia wyjasnien
oraz udostepnienia materiatdow kontrolujacemu.
3. W sytuacji nieuzasadnionej odmowy ztozenia wyjasnien, kontrolujacy odnotowuje ten fakt
w protokole kontroli.

§ 11.

Ustalenia kontroli przedstawia sie w:
1) protokole kontroli, w przypadku kontroli , o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 1i 2,
2) sprawozdaniu z kontroli, w przypadku kontroli, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 3.

§ 12.

1. Protokot kontroli zawiera opis stwierdzonych faktéw i zebranych dowodow, ocene realizacji
zadan i zgodnosci dziatania kontrolowanej komorki z przepisami prawa oraz uwagi i wnioski
wynikajace z ustalen kontroli.

2. Protokot kontroli zawiera w szczegolno$ci:

1) oznaczenie komorki kontrolowanej, imie i nazwisko kierownika komorki kontrolowanej,
imiona i nazwiska 0sob uczestniczacych w kontroli,

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w komérce kontrolowanej
z wyszczegolnieniem dni ewentualnej przerwy w kontroli,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) opis metody zastosowanej podczas przeprowadzania kontroli,

6) informacje o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezen oraz o prawie odmowy
podpisania protokotu,

7) omowienie dokonanych w protokole poprawek, skredlen i uzupetnien,



3.

2.

3.

8) date podpisania protokotu,

9) podpisy kontrolujgcego i kierownika komorki kontrolowane;.
Protokdt kontroli sporzadza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
komorki kontrolowanej i kontrolujgcego.

§ 13.

. Sprawozdanie z kontroli sprawdzajacej, zawiera ocene zgodnosci dziatania komorki

kontrolowanej pod katem dostosowania sie do uwag i wnioskow z wczesniejszych kontroli
przeprowadzanych przez komoérke kontroli, jak i organy kontroli zewnetrzne;.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ dane i informacje wymienione w § 12 ust. 2 pkt. 1-5 oraz
date sporzadzenia sprawozdania i podpis kontrolujgcego.

Sprawozdanie z kontroli sporzadza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla komorki kontrolowanej i kontrolujgcego.

§ 14.

. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie materiatéw zebranych w toku kontroli,

stanowigcych dowody w postepowaniu kontrolnym.

. Dowodami w postepowaniu kontrolnym sg akta danej sprawy, a w szczegoélnosci dokumenty,

o ktérych mowa w art. 75 § 1 kpa.

. W przypadku pobrania akt sprawy do przeprowadzenia kontroli, o ktérej mowa w § 8 ust. 2,

osoba wydajgca akta sprawy sporzadza ich zestawienie, a kontrolujgcy kwituje odbiodr
wydanych akt.

§ 15.

. Kontrolujacy dokumentujgc przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, moze sporzadzaé, na

podstawie dowodéw, o ktérych mowa w § 14 ust. 2 oraz innych akt sprawy (np. pisemnych
wyjasnien i oswiadczehn kontrolowanych, opinii radcéw prawnych) zatgczniki stanowigce
integralng czesc¢ protokotu kontroli.

. Zatgczniki doftgcza sie do protokotu kontroli odpowiednio w kolejnosci dokonywanych

czynnosci, numerujac kolejno strony kart.

. Protokét wraz z zatgcznikami stuzg wytacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem

przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

§ 16.

. Po zakonczeniu kontroli, kontrolujacy sporzadza protokét kontroli, ktory jest podpisywany

przez kontrolujgcego i kierownika komorki kontrolowanej w dniu jego przekazania do komorki
kontrolowane;j.

. Jezeli kierownik komorki kontrolowanej odmowi podpisania protokotu, obowigzany jest ztozyé

kontrolujgcemu pisemne wyjasnienie okreslajace przyczyny tej odmowy. Wyjasnienie dotgcza
sie do protokotu.

§17.

. Kierownikowi komorki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia zastrzezen w sprawie

ustalen stanu faktycznego i prawnego, ocen zgodnosci dziatania komorki kontrolowanej
Z przepisami prawa oraz uwag i wnioskow zawartych w protokole kontroli.

. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na piSmie Burmistrzowi w terminie 7 dni od dnia podpisania

protokotu kontroli.

. W przypadku zgtoszenia zastrzezen, Burmistrz moze poleci¢ kontrolujgcemu dokonanie ich

analizy i w miare potrzeby, podjecie dodatkowych czynnosci kontrolnych, a w przypadku



stwierdzenia zasadnosci catosci lub czesci zastrzezen, zmiane lub uzupetnienie odpowiedniej
czesci lub catosci protokotu kontroli.

4. W przypadku nieuwzglednienia przez Burmistrza zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1,
kontrolujgcy opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego akceptujgcego uwagi i wnioski
przedstawione w protokole kontroli.

5. Projekt wystapienia pokontrolnego kontrolujacy przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi.

§ 18.

Na podstawie wynikéw kontroli Burmistrz moze wydac zarzadzenie (lub polecenie) ustalajace
dodatkowe dyspozycje zwigzane z przedmiotem kontroli.

§ 19.

Kierownik komorki kontrolowanej informuje komoérke kontroli o podjeciu dziatan dotyczacych
wykonania uwag i wnioskéw zawartych w protokole kontroli oraz o wykonaniu dyspozyciji
zawartych w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 18 - w terminie 30 dni od ich otrzymania.

§ 20.

1. Komodrka kontroli sporzadza roczne sprawozdanie z kontroli administracyjnych
przeprowadzonych w ciggu roku kalendarzowego.
2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci informacje o:
1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegolnieniem
rodzajow i problematyki kontroli, a takze liczbie skontrolowanych komorek,
2) stwierdzonych nieprawidtowos$ciach, przyczynach ich powstania i podjetych dziataniach
w celu ich wyeliminowania,
3) liczbie i przyczynach niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym.
3. Sprawozdanie przekazuje sie Burmistrzowi w terminie do dnia 15 lutego nastepnego roku
kalendarzowego.



