ZARZADZENIE NR 167/2021
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 9 grudnia 2021 roku

W sprawie przeprowadzania dziatalnosci kontrolnej oraz postepowania
wyjasniajacego w Gminie Karczew

Na podstawie art. 30 ust. 1iart. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. 22021 r. poz. 1372 ze zm.), w zwigzku z art. 68 ust. 1 i 2 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U z 2021 r. poz. 305 ze zm.) zarzadza

sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje w sprawie przeprowadzania dziatalnosci kontrolnej oraz
postepowania wyjasniajgcego w Gminie Karczew, zwang dalej ,Instrukcjg”, ktéra stanowi

zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

1. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona w ramach niniejszej instrukcji stanowig element kontroli
zarzadczej, dla zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb, o ktérym mowa w art. 68 ust.

1 ustawy o finansach publicznych (tj. zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy).

2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Karczewie oraz zasady i
sposob funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych regulujg odrebne

Zarzgdzenia Burmistrza Karczewa.

§& 3. Nadzér nad prowadzeniem dziatalnosci kontrolnej wewnetrznej oraz postepowan

wyjasniajgcych w Gminie Karczew sprawuje Burmistrz Karczewa.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie osobie petnigcej w Urzedzie Miejskim w Karczewie
funkcje kontrolne wynikajgce z zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci stuzbowej oraz osobom
zajmujgcym stanowiska kierownicze wymienione w wykazie stanowisk kierowniczych
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karczewie, a takze dyrektorom i

kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Karczew.

§ 5. Niniejszego zarzadzenia nie stosuje sie, jezeli z przepiséw szczegdlnych wynikajg inne

zasady lub tryb prowadzenia kontroli zarzadczej.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 104/2014 Burmistrza Karczewa z dnia 1 sierpnia 2014 r. w

sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli gminnych samorzgdowych jednostek



organizacyjnych oraz jednostek lub podmiotéw podlegajacych kontroli na mocy przepisow

prawa.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa

Michat Rudzki
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ZAtACZNIK

do ZARZADZENIA NR 167
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 9 grudnia 2021 roku

INSTRUKCJA

w sprawie przeprowadzania dziatalnosci kontrolnej oraz postepowania wyjasniajagcego w

Gminie Karczew, zwana dalej ,,Instrukcjg”

Rozdziat 1. Przepisy ogdlne

§ 1. Instrukcja okresla szczegdtowe zasady organizacji i prowadzenia kontroli zarzadczej oraz

prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w komdrkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w

Karczewie, w jednostkach organizacyjnych i innych podmiotach niezaliczanych do sektora

finanséw publicznych oraz zasady postepowania i wspoétdziatania z organami kontroli

zewnetrzne;j.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole stanu faktycznego w zakresie
dziatalnosci jednostek poddanych kontroli, i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalno$ci
przez Kontrolera;:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Karczewa;
Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Karczew;

jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne Gminy i kontrolowane podmioty

niezaliczane do sektora finanséw publicznych;

Kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé osoby zajmujgce
stanowiska kierownicze wymienione w wykazie stanowisk kierowniczych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego, dyrektorow i kierownikdw jednostek

organizacyjnych;

Kontroler — nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim petniagca

funkcje kontrolne wynikajgce z zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej,

Nieprawidtowos¢ - nalezy przez to rozumiec zaniechanie lub dziatanie, ktére biorac pod

uwage kryteria kontroli jest nielegalne, nierzetelne, niegospodarne lub niecelowe;



9)  Uchybienie - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie odstepstwo od stanu przyjetego jako
pozadany o charakterze formalnym, ktére nie powodujg konsekwencji dla dziatalnosci

objetej kontrolg w kwestii finansowej, jak rowniez przy realizacji zadania.
Rozdziat 2. Metodologia i technika przeprowadzania kontroli
1. Planowanie dziatalnosci kontrolnej
§3.

1. Dziatalnos¢ kontrolna w Gminie Karczew prowadzona jest na podstawie:

1)  rocznego planu kontroli;
2)  doraznych kontroli pozaplanowych (postepowan wyjasniajgcych).

2. Wszystkie kontrole przeprowadzane w terminach z gdry okreslonych w planie kontroli sg
kontrolami planowanymi. Dotyczy to kontroli kompleksowych i problemowych.

3. Kontrole dorazne (postepowania wyjasniajgce) sg kontrolami pozaplanowymi,

przeprowadzanymi na polecenie Burmistrza.

4. Miejskie jednostki organizacyjne powinny by¢ objete kompleksowg kontrolg nie rzadziej niz
raz na 4 lata.

5. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej w czasie

wykonywania przez nig zadan lub poza siedzibg jednostki kontrolowane;j.

2. Plan kontroli
§ 4.

1. Kontrole prowadzi sie zgodnie z rocznym planem kontroli, opracowanym przez Kontrolera.

2. Roczny plan kontroli ma charakter otwarty, a jego zatozenia mogg byé w trakcie roku

stosownie modyfikowane w zaleznosci od potrzeb, za zgoda Burmistrza.

3. Odstgpienie od przeprowadzenia lub wprowadzenie do przedmiotowego planu kontroli
innych koniecznych uzupetniel i zmian wymaga zgtoszenia uzasadnionego wniosku na

pismie Kontrolerowi, ktéry jest przedktadany do zatwierdzenia Burmistrzowi.

4. Projekt rocznego planu kontroli Gminy opracowuje Kontroler w oparciu o propozycje
kontroli sktadane przez poszczegdlne komérki organizacyjne Urzedu do Kontrolera, w

terminie do dnia 15 grudnia kazdego roku.

5. Zbiorczy projekt planu kontroli na rok nastepny, Kontroler przedktada do zatwierdzenia

Burmistrzowi w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku.



6.

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

2.

2.
1)
2)
3)

4)
5)
3.

1)
2)

Po zatwierdzeniu roczny plan kontroli podlega publikacji na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu.

§5.

W celu przygotowania planu kontroli przeprowadza sie analize ryzyka, biorgc pod uwage, w
szczegoblnosci:

wszystkie obszary dziatalnosci Gminy w danym roku budzetowym wraz z przeznaczonymi

srodkami finansowymi na dane zadania.
ryzyka wptywajgce na realizacje celdw i zadan w Gminie;

informacje zarzadcze o stanie realizacji oraz statusach programoéw i projektéw;
analizy dotyczace ryzyk zwigzanych z realizacjg portfela programoéw i projektéw oraz
rekomendacje w zakresie proponowanych dziatan zaradczych;
skargi, wnioski i inne sygnaty o nieprawidtowosciach;
wyniki wczesniejszych audytéw i kontroli;
uwagi, wnioski i priorytety Burmistrza, kierownikdw komérek organizacyjnych, pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
Propozycji planéw kontroli nie sporzadza Audytor Wewnetrzny, ktéry dziata na podstawie odrebnego

planu audytu.

Rozdziat 3. Czynnosci w postepowaniu kontrolnym
I. Rozpoczecie kontroli
1. Przygotowanie kontroli
§6.

Przygotowanie kontroli, poprzedza analiza przedkontrolna oraz w razie potrzeby réwniez
pisemny wniosek do jednostki kontrolowanej o dokumenty, materiaty i informacje
dotyczace jej dziatalnosci, a takze wystgpienie do innych jednostek o dokumenty niezbedne
do przygotowania i przeprowadzenia kontroli w celu opracowania programu kontroli.
Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sie, w szczegdlnosci:

wyniki wczesniejszych audytéw i kontroli;

wyniki badan i analiz;

skargi, wnioski i inne sygnaly o nieprawidtowosciach dotyczgce tematow objetych

przygotowywang kontrolg;

czynniki ryzyka majgce wptyw na kontrolowany obszar;

informacje dotyczace dziatalnosci jednostki kontrolowane;.

Program kontroli okresla, w szczegdlnosci:

przedmiot i zakres kontroli, w tym okres objety kontrolg;

komorke kontrolowang;



3)
4)
5)

zagadnienia wymagajace oceny;
termin kontroli;
stan prawny dotyczgcy przedmiotu kontroli oraz wskazéwki metodyczne dotyczgce
sposobu i techniki przeprowadzenia kontroli;
Program kontroli zatwierdza Burmistrz.
Kontrola nieprzewidziana w planie kontroli moze by¢ przeprowadzona bez programu
kontroli, po uzgodnieniu celu, przedmiotu i zakresu kontroli z Burmistrzem.
W uzasadnionych przypadkach Kontroler, moze w trakcie przeprowadzania kontroli,
whnioskowac do Burmistrza o dokonanie zmian w programie kontroli.

Zmiany programu kontroli powinny by¢ udokumentowane na pismie.

§7.

Kontroler podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli z urzedu, jezeli przedmiot kontroli stanowia

zadania nalezgce wczesniej do jego obowigzkdow jako pracownika.

2. Zawiadomienie o kontroli
§ 8.

1. O planowanej kontroli, Kontroler zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej w

terminie do 3 dni roboczych przed jej rozpoczeciem. Zawiadomienie powinno nastgpi¢ w

formie pisemnej lub drogg elektroniczna.

2. Zawiadomienie o rozpoczeciu czynnosci kontrolnych powinno zawierac:

1)
2)
3)
4)

podstawe prawng podjecia kontroli;

przedmiot i zakres kontroli, w tym okres objety kontrolg;

przewidywany czas trwania czynnosci kontrolnych;

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe Kontrolera wyznaczonego do przeprowadzenia

kontroli.

3. W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ dokonania

4.

zmian w zakresie kontroli, Kontroler powiadamia pisemnie lub drogg elektroniczng
kierownika jednostki kontrolowanej.

W uzasadnionych przypadkach, majac na wzgledzie interes publiczny, kontroler moze odstgpi¢ od
procedur zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1i 3 niniejszego paragrafu, po uprzednim uzyskaniu

zgody Burmistrza.
3. Otwarcie kontroli

W celu omoéwienia zakresu kontroli oraz zasad wspétpracy w toku kontroli, Kontroler moze
przeprowadzi¢ narade otwierajagcg z udziatem kierownika i pracownikéw jednostki

kontrolowane;j.

Przed otwarciem kontroli, Kontroler powinien okaza¢ upowaznienie oraz dokument

potwierdzajacy tozsamosc Kontrolera.



1.

1)

2)

3)

4)
5)

6)
2.

3.

1)

2)

3)

Il. Czynnosci kontrolne
§9

Czynnosci kontrolne powinny by¢ przeprowadzane w sposdb sprawny i mozliwie
niezaktdcajacy funkcjonowanie jednostki kontrolowane;.

W szczegdlnych okolicznosciach czynnosci kontrolne przeprowadza sie w jednostce
kontrolowanej takze w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy.

Prowadzenie czynnosci kontrolnych z udziatem pracownikéw jednostki kontrolowanej w
dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy w jednostce kontrolowanej wymaga
zgody Burmistrza.

§ 10.

Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo, stosownie do zakresu kontroli, w
szczegoblnosci do:
wglagdu do prowadzonych spraw oraz do wszelkich dokumentéw dotyczacych
dziatalnosci jednostki kontrolowanej, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy prawnie
chronionej;
sporzadzania, a w razie potrzeby réwniez zgdania sporzadzenia niezbednych do kontroli
kopii dokumentow;
zgdania odpiséw dokumentéw lub wyciggéw z dokumentéw, w tym zestawien oraz
obliczen;
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;
zgdania od kazdego pracownika ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasniel w sprawach
dotyczacych zakresu kontroli;
swobodnego stosowania srodkéw dowodowych.
Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek zapewnienia Kontrolerowi warunkéw
niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci umozliwienie
Kontrolerowi wglagdu do prowadzonych spraw, przedstawianie zgdanych dokumentéw,
terminowe udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach objetych zakresem
kontroli.
Pracownik jednostki kontrolowanej ma, w szczegdlnosci obowigzek:
niezwtocznie udostepni¢ na wniosek Kontrolera prowadzone sprawy oraz przedstawic
wszelkie zgdane dokumenty, materiaty i informacje niezbedne do przeprowadzenia
kontroli;
sporzadzi¢ i przekaza¢ w postaci elektronicznej dokumenty, odpisy dokumentow i
wyciggi z dokumentow wskazanych przez Kontrolera;
udzieli¢ Kontrolerowi, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych

wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli.

§11.



1)
2)
3)
4)

1.

Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowoddw zgromadzonych podczas kontroli.
Dowodami mogg by¢, w szczegdlnosci wszelkie dokumenty dotyczgce prowadzonych spraw
oraz inne dokumenty, a takze rzeczy, ogledziny, opinie biegtych, ustne lub pisemne
wyjasnienia oraz o$wiadczenia.
Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci pracownika jednostki kontrolowane;j.
Z przebiegu ogledzin oraz z przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzadza sie
protokot. Z pozostatych czynnosci Kontroler powinien sporzadzi¢ notatke urzedowa.
Protokot powinien obejmowac:
oznaczenie czynnosci, czas i miejsce jej przeprowadzenia;
imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera oraz osoby uczestniczgcej w czynnosci;
opis przebiegu czynnosci lub tres¢ wyjasnien oraz oswiadczen;

podpisy Kontrolera i osoby uczestniczgcej w czynnosciach.
§12.

Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ oswiadczenie dotyczgce przedmiotu i zakresu kontroli.
Kontroler nie ma prawa odmowié przyjecia osSwiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z

przedmiotem i zakresem kontroli.
§13.

Jezeli stwierdzenie okolicznosci majacych znaczenie dla wynikdéw kontroli wymaga
wiadomosci specjalnych, Kontroler, za zgodg Burmistrza, moze powota¢ biegtego w celu
zasiegniecia jego opinii.

Z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust. 1 Burmistrz zawiera z biegtym umowe, ktdra okresla
przedmiot, zakres oraz termin sporzgdzenia opinii, w tym zakres niezbednych czynnosci oraz
badan, a takze nalezne biegtemu wynagrodzenie za sporzgdzenie opinii.

Biegtym moze by¢ réwniez pracownik jednostki podlegtej Burmistrzowi lub przez niego
nadzorowanej, jezeli nie ulega watpliwosci, iz pracownik ten posiada wiadomosci specjalne
niezbedne do sporzgdzenia takiej opinii.

Biegtym nie moze byé osoba w stosunku, do ktdrej istnieje okoliczno$¢ tego rodzaju, ze

mogtaby wywotaé uzasadniong watpliwos¢ co do jej bezstronnosci.
§ 14.

Kontroler, za zgodg Burmistrza, moze powota¢ pracownika jednostki podlegtej Burmistrzowi
lub przez niego nadzorowanej réwniez w charakterze eksperta, jezeli w toku kontroli okaze
sie, ze dokonanie danej czynnosci — a w szczegdlnosci ogledzin, ekspertyzy - wymaga

czynnosci technicznych, a w szczegdlnosci dokonania pomiardw, obliczen, czy tez zdjec.
§ 15.

Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje sie w protokole kontroli.



2.

Protokot kontroli powinien zawieraé, w szczegdélnosci:
1)  nazwe jednostki kontrolowanej;
2)  przedmiot kontroli;
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
4)  zakres kontroli —w tym okres objety kontrolg;
5)  opis stwierdzonego stanu faktycznego ze wskazaniem ustalen w zakresie
funkcjonowania kontrolowanego obszaru dziatalnosci lub zadania;
6)  zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych ustalen;
7)  imie, nazwisko Kontrolera;
8) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do tresci protokotu kontroli.
Kontroler przekazuje kierownikowi jednostki i kontrolowanej protokot kontroli.

[1l. Zakonczenie kontroli

§ 16.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, Kontroler moze zwrécic¢ sie do kierownika jednostki

kontrolowanej o ztozenie, w wyznaczonym terminie, dodatkowych pisemnych wyjasnien

dotyczacych przedmiotu i zakresu kontroli.

1.

§17.

Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do zgtoszenia w formie pisemnej
umotywowanych zastrzezen do tresci protokotu kontroli lub ztozenia propozycji rozwigzan
dotyczacych usuniecia nieprawidtowosci oraz usprawnienia funkcjonowania jednostki
kontrolowanej, w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotfu kontroli.

Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, ztozony w terminie, o ktérym mowa w ust.

1, termin zgtoszenia zastrzezen moze by¢ przedtuzony na czas okre$lony przez Kontrolera.
§ 18.

Zastrzezenia do tresci protokotu kontroli rozpatruje Kontroler.

§19.

Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen do tresci protokotu kontroli zachodzi koniecznos¢
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci kontrolnych, Kontroler zawiadamia o tym
kierownika jednostki kontrolowane;j.

W przypadku uwzglednienia zastrzezen do tresci protokotu kontroli dokonuje sie
odpowiedniej zmiany lub uzupetnienia tresci protokotu kontroli. Informacja w tym zakresie

przekazywana jest rowniez do kierownika jednostki kontrolowane;j.
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3. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen do tresci protokotu kontroli, w czesci albo w
catosci, Kontroler przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej w formie pisemnej

swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.

§ 20.

W przypadku niezgtoszenia zastrzezen przez kierownika jednostki kontrolowanej przyjmuje sie,
ze tres¢ protokotu kontroli zostata uzgodniona.

IV. Czynnosci pokontrolne
§21.

Wystgpienie pokontrolne podpisuje Kontroler i przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia.
2. Wystgpienie pokontrolne powinno zawieraé sporzgdzong na podstawie protokotu kontroli
ocene w zakresie bedgcym przedmiotem kontroli wraz z zaleceniami lub wnioskami
dotyczgcymi usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia funkcjonowania kontrolowanego
obszaru lub zadania oraz termin ich realizacji przez jednostki kontrolowane.
3. Zatwierdzone wystgpienie pokontrolne Kontroler przekazuje kierownikowi jednostki

kontrolowanej.
§ 22. Od wystagpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

§ 23. Kierownik jednostki kontrolowanej, w wyznaczonym terminie, informuje Burmistrza o
sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania

albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 24. Kontrolujgcy monitoruje realizacje zalecen i wnioskdéw pokontrolnych poprzez

kierowanie do kontrolowanego pism z zapytaniem o przebieg zalecen pokontrolnych.

V. Dokumentacja kontroli
§ 25.

1. Akta kontroli prowadzi sie w postaci papierowej lub elektronicznej.
2. Akta kontroli powinny obejmowaé, w szczegélnosci:
1)  zawiadomienie o rozpoczeciu kontroli;
2)  program kontroli;
3) dowody zgromadzone w toku kontroli;
4)  protokét kontroli;
5) zgtoszone i umotywowane zastrzezenia do tresci protokotu kontroli oraz dokumenty
zwigzane z ich rozpatrzeniem;

6)  wystgpienie pokontrolne;
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7)  informacje o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskdw lub przyczynach ich

niewykorzystania albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
§ 26.

1. Kierownik jednostki i kontrolowanej na kazdym etapie prowadzonej kontroli ma prawo
wgladu do akt kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronione;j.

2. Kontroler udostepnia akta kontroli po dokonaniu anonimizacji lub pseudonimizacji w
dokumentach danych osobowych pracownika lub innej osoby, jezeli zastrzegly one
nieujawnianie danych umozliwiajgcych ich identyfikacje, a zachodzi uzasadniona obawa, ze
udzielone informacje w sprawach objetych kontrolg mogg narazié¢ tego pracownika lub

osobe na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji.

Rozdziat 4

Postepowanie wyjasniajace
§ 27.

1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub jej pilnoscig, Burmistrz moze
zarzadzié przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.
2. Z postepowania wyjasniajgcego Kontroler sporzadza informacje, ktéra jest przedktadana
Burmistrzowi.
Rozdziat 5
Podejmowanie czynnosci kontrolnych w trybie zdalnym

§ 28.

1. Prowadzenie czynnosci kontrolnych mozliwe jest zaréwno w siedzibie, jak i poza siedzibg

jednostki kontrolowane;j.

2. W uzasadnionych przypadkach kontrola moze by¢ wykonywana w trybie zdalnym, tj. bez
koniecznosci przebywania w siedzibie kontrolowanego i bezposredniego kontaktu
z jego pracownikami.

3. Poradnik do czynnosci kontrolnych w trybie zdalnym, tj. realizowanych poza siedzibg
jednostki kontrolowanej, w tym z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej i

dokumentéw w formie elektronicznej, stanowi Zatgcznik do Instrukgciji.

Rozdziat 6

Kontrola zewnetrzna
§ 29.

1. Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje sie w Sekretariacie Burmistrza.
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2. O wszczeciu kontroli w jednostce kontrolowanej przez organ kontroli zewnetrznej, kierownik
jednostki kontrolowanej niezwtocznie powiadamia Burmistrza oraz Kontrolera, droga
elektroniczna.

3. Zbior wszystkich oryginatéw protokotédw kontroli zewnetrznej w Urzedzie oraz oryginalnych
wystgpiend pokontrolnych kierowanych do Burmistrza wraz z odpowiedziami na zalecenia
pokontrolne gromadzi Kontroler.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi Burmistrza na
wystgpienie pokontrolne zewnetrznego organu kontroli ponosi kierownik jednostki
kontrolowanej.

5. Po zakonczeniu audytu zewnetrznego przeprowadzonego na potrzeby projektu
dofinansowanego ze S$rodkéw budzetu Unii Europejskiej, kierownicy komorek
kontrolowanych (Urzedu) zobowigzani sg do niezwtocznego przekazywania oryginatéw

raportow (opinii, protokotdw, sprawozdan) oraz odpowiedzi na zalecenia do Kontrolera.
§ 30.

1. O wszczeciu kontroli w jednostce organizacyjnej przez organ kontroli zewnetrznej, kierownik
tej jednostki niezwtocznie powiadamia drogg elektroniczng Kontrolera w Urzedzie.

2. Kierownicy jednostek kontrolowanych oraz ich pracownicy zobowigzani sg do wspoétdziatania
z organami kontroli zewnetrznej badajgcymi dziatalnos¢ jednostki, udzielania im pomocy w
realizacji zadan kontrolnych, przygotowania i przekazania zgdanych dokumentow oraz
materiatow.

3. Jednostki kontrolowane zobowigzane sg do ztozenia drogg elektroniczng rocznej informacji
o wszystkich przeprowadzonych kontrolach zewnetrznych do Kontrolera w terminie do 20
stycznia roku nastepnego.

4. Informacja powinna zawieraé:

1)  organ kontrolujgcy;

2)  termin przeprowadzenia kontroli;

3)  zakresitematyke kontroli;

4)  ustalenia kontroli;

5)  wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci, uchybien;

6) opis sposobu realizacji zalecen i wnioskdow.

§ 31. Do 20 lutego kazdego roku Kontroler — w oparciu o materiaty otrzymane od jednostek
kontrolowanych — przedktada Burmistrzowi zbiorczg informacje o sposobie realizacji wszystkich
wnioskow pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej na przestrzeni poprzedniego roku

kalendarzowego.

Burmistrz Karczewa

Michat Rudzki
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ZAtACZNIK DO

INSTRUKCJI W SPRAWIE PRZEPROWADZANIA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ ORAZ POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO W GMINIE KARCZEW

Poradnik do czynnosci kontrolnych w trybie zdalnym

Etapy: | Czynnosci w postepowaniu kontrolnym: Formy czynnosci kontrolnych oraz uwagi:
1. Elektronicznie:
— ePUAP, mail z elektronicznym podpisem kwalifikowanym (dot. pisemnego wniosku do jednostki
kontrolowanej),
— ePUAP, mail, inne narzedzia lub systemy teleinformatyczne (dot. wystgpienia do innych jednostek
o przekazanie niezbednych dokumentow);
I.1. Przygotowanie kontroli, w tym analiza
. . 2. Pisemnie:
przedkontrolna oraz pisemny wniosek do
jednostki kontrolowanej o dokumenty, — przestanie w formie papierowej.
? materiaty i informacje dotyczace jej
'g dziatalnosci, a takze wystapienie do innych
o jednostek o dokumenty niezbedne do Dodatkowe informacje
@ |przygotowania i przeprowadzenia kontroli 1) Do wystgpienia do jednostki kontrolowanej albo innych jednostek jest uprawniony wyfgcznie kierownik
Q
= jednostki kontrolujgcej albo upowazniona przez niego osoba.
N s . s . s
S 2) Przed rozpoczeciem kontroli, od kontrolowanego mozna zgdaé¢ wytacznie dokumentéw, materiatéw

i informacji dot. jego dziatalnosci. Natomiast od pozostatych organdw mozna zgdac wytgcznie dokumentéw
niezbednych do prowadzenia kontroli — pozostate informacje oraz wyjasnienia tych jednostek moga by¢
pozyskane przez kontrolera dopiero po rozpoczeciu kontroli.

1.2. Zawiadomienie o kontroli, w tym
przedstawienie celu i zakresu kontroli

1. Elektronicznie:

— rozmowa telefoniczna albo wideokonferencja,
— ePUAP, mail, inne narzedzia lub systemy teleinformatyczne;

2. Pisemnie:
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— przestanie w formie papierowe;.

Dodatkowe informacje

1) W przypadku zawiadomienia telefonicznego albo wideokonferencji zaleca sie udokumentowanie faktu
zawiadomienia w aktach kontroli (notatce, programie kontroli albo zatozeniach do kontroli).

2)  Zawiadomienie o kontroli moze by¢ wykorzystane do poinformowania o zdalnym trybie prowadzenia kontroli
oraz wynikajacych z niego uwarunkowaniach i wymaganiach, a takize do wstepnego uzgodnienia
z kontrolowanym zakresu dokumentacji, ktéra zostanie przekazana kontrolerom po okazaniu upowaznienia.

1.3. Otwarcie kontroli, w tym przedtozenie
upowaznien oraz okazanie legitymacji
stuzbowych lub innego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos¢ kontroleréow

1. Elektronicznie:

— wideokonferencja (okazanie upowaznienn podczas wideokonferenciji),
— przekazanie upowaznien za posrednictwem ePUAP, maila, maila z elektronicznym podpisem kwalifikowanym
albo innych narzedzi lub systemdw teleinformatycznych.

2. Pisemnie:
— przestanie kopii upowaznien w formie papierowej, potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem;
3. Osobiscie:

— okazanie podczas spotkania w siedzibie kontrolowanego albo okazanie przedstawicielowi kontrolowanego
w przypadku dostarczenia przez niego dokumentéw do siedziby jednostki kontrolujacej.

Dodatkowe informacje

1) Upowaznienie do kontroli moze przyjgé postaé dokumentu elektronicznego opatrzonego podpisem
kwalifikowanym, kopii tego dokumentu albo elektronicznej kopii dokumentu papierowego (tzw. skanu)
potwierdzonej podpisem elektronicznym za zgodnos$¢ z oryginatem.

2)  Ze wzgledu na zapewnienie ochrony danych osobowych kontroleréw, niewskazane jest przekazywanie
do jednostki kontrolowanej kopii elektronicznej, w szczegdlnosci dowoddw osobistych, a takze innych
dokumentdéw potwierdzajgcych tozsamos¢ kontrolerow.
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3)

4)

W przypadku wideokonferencji zaleca sie sporzadzenie notatki potwierdzajgcej fakt przedfozenia
upowaznien.

W przypadku przedfozenia upowaznien w siedzibie kontrolowanego, nalezy odebraé dokumentacje, ktéra
mozna otrzymaé na tym etapie kontroli. W takim przypadku dokumentacja powinna by¢ odpowiednio
zabezpieczona na czas transportu. Oryginaty dokumentacji, a takze kopie tej dokumentacji — a w
szczegblnosci jezeli zawierajg informacje wrazliwg - powinny by¢ pobierane od kontrolowanego
za pokwitowaniem przez kontrolera.

Il. Czynnosci kontrolne

1.1 Wyjasnienia i oSwiadczenia
kontrolowanego, w tym kierowanie pytan
przez kontroleréw i udzielanie odpowiedzi
przez pracownikéw kontrolowanego w
sprawach dotyczgcych przedmiotu i zakresu
kontroli, a takze przedstawianie informacji
niezbednych do przeprowadzenia kontroli

1. Elektronicznie:

ePUAP, mail, mail z elektronicznym podpisem kwalifikowanym, dokument elektroniczny, inne narzedzia lub
systemy teleinformatyczne (przyjecie wyjasnien w formie pisemnej),
rozmowa telefoniczna, wideokonferencja (przyjecie ustnych wyjasnien);

2. Pisemnie:

— przestanie w formie papierowej.

Dodatkowe informacje

1)

2)

3)

4)

Wyjasnienia i oswiadczenia moga przyja¢ posta¢ dokumentu elektronicznego opatrzonego podpisem
kwalifikowanym, kopii tego dokumentu albo elektronicznej kopii dokumentu papierowego (tzw. skanu)
potwierdzonej za zgodnos¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

W ramach kierowanych pytan kluczowe jest, aby jednoznacznie wskaza¢ kontrolowanemu, w jakiej formie
dopuszczalne jest przedstawienie dowodow kontroli. Wybdr formy powinien by¢ uzalezniony od przyjetego
trybu i celu kontroli, a takze rodzaju dowodu oraz od profesjonalnego osgdu kontrolera.

Nalezy zadbac¢ o autentycznosc oraz integralnosé pozyskanego materiatu dowodowego, a w szczegdlnosci
zapewni¢ mozliwos¢ identyfikacji oraz weryfikacji tozsamosci osoby skfadajgcej wyjasnienia lub
oswiadczenia, przygotowujacej zestawienia albo poswiadczajgcej zgodnos¢ dokumentacji z oryginatem
(np. poprzez wykorzystanie podpisu elektronicznego).

Z przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen (np. sktadanych w formie telekonferencji, wideokonferenciji)
sporzadza sie protokdt pisemny, ktéry podpisujg obie strony. Jezeli dla celéw dowodowych konieczne jest
nagrywanie osdéb skfadajgcych ustne wyjasnienia lub oswiadczenia, kazdorazowo nalezy te osoby
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poinformowaé i uzyska¢ zgode na nagrywanie. Po sporzadzeniu i podpisaniu przez wszystkie strony
pisemnego protokotu, nagrania mogg by¢ usuniete.

11.2. Udostepnianie dokumentdw, rzeczy

i innych materiatéw dowodowych, w tym
wglad do dokumentéw dotyczacych
dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
pobieranie oraz zabezpieczanie
dokumentdw, sporzadzanie niezbednych do
kontroli kopii, odpisow lub wyciggdéw

z dokumentéw oraz zestawien lub obliczen

1. Elektronicznie:

ePUAP, mail, mail z elektronicznym podpisem kwalifikowanym, dokumenty elektroniczne, zdjecia, pliki,
wideo, wideokonferencja, dostep do bazy danych oraz pozostate narzedzia lub systemy teleinformatyczne;

2. Pisemnie:

przestanie w formie papierowe;j.

Dodatkowe informacje

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Wykorzystywane w toku kontroli dokumenty moga przyjac posta¢ dokumentu elektronicznego opatrzonego
podpisem kwalifikowanym, kopii tego dokumentu albo elektronicznej kopii dokumentu papierowego (tzw.
skanu) potwierdzonej za zgodnos$¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Kontroler powinien uzgodni¢ z kontrolowanym, w jakiej formie dopuszcza przedstawienie materiatu
dowodowego.

Rzeczy, a takie pozostate materiaty niebedace dokumentem, mogg by¢ okazywane podczas
wideokonferencji, nagran wideo albo za pomoca zdjeé.

Kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Nalezy zadbac¢ o autentycznosc oraz integralnosé pozyskanego materiatu dowodowego, a w szczegélnosci
zapewni¢ mozliwos¢ identyfikacji oraz weryfikacji tozsamosci osoby sktadajgcej wyjasnienia, przygotowujgcej
zestawienia albo poswiadczajacej zgodnosé dokumentacji z oryginatem.

W razie watpliwosci, co do autentycznosci lub integralnosci przekazanej dokumentacji, nie ma przeszkadd, aby
pobraé oryginaty dokumentéw na odlegtos¢ - np. za posrednictwem ustug pocztowych, kuriera albo
delegowanego pracownika jednostki kontrolowanej - tym bardziej, ze w przypadku stwierdzenia istotnych
nieprawidtowosci w tej dokumentacji pozwala to na jej zabezpieczenie w siedzibie jednostki kontrolujacej.
W przypadku fizycznego pobierania albo przekazywania materiatu dowodowego na odlegtosé, powinien by¢
on odpowiednio zabezpieczony na czas transportu. Oryginaty dokumentacji, a takze kopie — w szczegdlnosci
zawierajgce informacje wrazliwe - powinny by¢ pobierane za pokwitowaniem.
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11.3. Wystapienie do innych organéw

i jednostek o udostepnienie dokumentdw,
udzielenie informacji lub wyjasnien
niezbednych do przeprowadzenia kontroli

1. Elektronicznie:

— ePUAP, mail, mail z elektronicznym podpisem kwalifikowanym, rozmowa telefoniczna;
2. Pisemnie:

— przestanie w formie papierowej.
Dodatkowe informacje

W przypadku rozmowy telefonicznej zaleca sie sporzgdzenie notatki dokumentujacej udzielong informacje lub zakres
udostepnianych dokumentéw.

11.4. Opinia biegtego

1. Elektronicznie:

— ePUAP, mail, mail z elektronicznym podpisem kwalifikowanym;
2. Pisemnie:

— przestanie w formie papierowe;.
Dodatkowe informacje

Stosujac elektroniczne srodki przekazu, nalezy zadbac¢ o autentycznos¢ oraz integralno$é opinii biegtego, w tym
zapewni¢ mozliwos¢ weryfikacji tozsamosci osoby sporzadzajgcej opinie.

Il. Zakoniczenie kontroli

lll. 1. Dodatkowe pisemnie wyjasnienia, po
zakonczeniu czynnosci kontrolnych

1. Elektronicznie:
— ePUAP, mail z elektronicznym podpisem kwalifikowanym;
2. Pisemnie:

— przestanie w formie papierowej.

111.2. Projekt wystapienia pokontrolnego,
w tym przekazanie projektu wraz

z pouczeniem o mozliwosci zgtoszenia
zastrzezen oraz ewentualne przekazanie

1. Elektronicznie:
— ePUAP, mail lub dokument elektroniczny z podpisem kwalifikowanym;
2. Pisemnie:

— przestanie w formie papierowej.
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projektu bytemu kierownikowi jednostki
kontrolowanej

Dodatkowe informacje

1)

2)

3)

Projekt wystgpienia pokontrolnego musi zosta¢ podpisany przez kontrolera. Zatem w praktyce wykorzystanie
formy elektronicznej wymaga posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez kontrolerow.
Stosujgc elektroniczne sSrodki przekazu nalezy zadba¢ o autentycznos¢ oraz integralnosé¢ projektu
wystgpienia, w tym mozliwos¢ weryfikacji tozsamosci oséb podpisujacych projekt wystgpienia
pokontrolnego.

Przekazanie projektu wystgpienia pokontrolnego bytemu kierownikowi jednostki kontrolowanej nastepuje
wytacznie w formie pisemnej na jego adres.

l1.3. Zastrzezenia, w tym: wniosek

o przedtuzenie terminu na ztozenie
zastrzezen, ztozenie zastrzezen przez
kontrolowanego, przyjecie oswiadczenia
bytego kierownika jednostki, a takze
rozpatrzenie przez kontrolujgcego
zgtoszonych zastrzezen

1. Elektronicznie:

ePUAP, mail lub dokument elektroniczny z podpisem kwalifikowanym;

2. Pisemnie:

przestanie w formie papierowe;j.

Dodatkowe informacje

1)

2)

Zastrzezenia muszg by¢ podpisane przez osobe uprawniong, tj. kierownika jednostki kontrolowanej albo
przez osobe przez niego upowazniong. W takich przypadkach, przekazujgc zastrzezenia, kontrolowany
powinien przedstawi¢ stosowne upowaznienie.

Stosujgc elektroniczne s$rodki przekazu nalezy zapewni¢ mozliwosé weryfikacji tozsamosci oséb
podpisujgcych odpowiednio wniosek o przedtuzenie terminu, zastrzezenia oraz ewentualne oswiadczenie
bytego kierownika jednostki kontrolowanej, a takze zawiadomienie o odrzuceniu zastrzezen, stanowisko
wobec wniesionych zastrzezen.
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111.3. Dokument pokontrolny, w tym
sporzadzenie i przekazanie wystgpienia
pokontrolnego albo sprawozdania z kontroli

1. Elektronicznie:

— ePUAP, mail lub dokument elektroniczny z podpisem kwalifikowanym;

2. Pisemnie:
— przestanie w formie papierowej.

Dodatkowe informacje:

1)  Stosujgc elektroniczne srodki przekazu, nalezy zadbaé o autentycznos$¢ oraz integralnos¢ dokumentu
pokontrolnego (tj. wystgpienia pokontrolnego albo sprawozdania z kontroli), w tym zapewni¢ mozliwos¢é
weryfikacji tozsamosci 0séb podpisujgcych ten dokument (kierownik jednostki kontrolujacej).

2) Dokument pokontrolny w wersji elektronicznej musi zosta¢ podpisany kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

IV. Czynnosci pokontrolne

IV.1. Informacja o wynikach kontroli, lub
zawiadomienie wtasciwych organéw
o nieprawidtowosciach

1. Elektronicznie:

— ePUAP, mail, mail z elektronicznym podpisem kwalifikowanym, dokument elektroniczny oraz pozostate
narzedzia lub systemy teleinformatyczne;

2. Pisemnie:
— przestanie w formie papierowej.

Dodatkowe informacje

1) W przypadku stwierdzenia w toku kontroli koniecznosci zawiadomienia wtasciwych organédw o wykrytych
nieprawidtowosciach, a w szczegdlnosci o podejrzeniu przestepstwa albo naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych, nalezy zadba¢ o odpowiednie przygotowanie i zabezpieczenie materiatu dowodowego.
W szczegdlnosci wskazane jest pozyskanie oryginatéw albo kopii dokumentacji w formie pisemnej.

2) W zaleznosci od adresata wynikéw kontroli (organ nadzorujgcy) nalezy uwzgledni¢ konieczno$é anonimizacji
lub pseudonimizacji danych lub informacji zawartych w wynikach kontroli. Dotyczy to w szczegdlnosci
zapewnienia zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych, o tajemnicy przedsiebiorstwa oraz
innymi przepisami dot. informacji prawnie chronionych.
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3)  Stosujac elektroniczne srodki przekazu, nalezy zadbac o autentycznos$¢ oraz integralnosé przekazywanych
informacji, w tym zapewni¢ mozliwos¢ weryfikacji tozsamosci oséb przekazujgcych informacje o wynikach
kontroli.

IV.2. Monitorowanie realizacji zalecen
pokontrolnych

1. Elektronicznie:

— ePUAP, mail, mail z elektronicznym podpisem kwalifikowanym, dokument elektroniczny, zdjecia, pliki, wideo,
wideokonferencja, rozmowa telefoniczna, dostep do bazy danych oraz pozostate narzedzia lub powszechnie
dostepne informacje (np. strony BIP/strony internetowe urzedéw, gdzie kontroler moze sprawdzié, czy np.
zmieniono regulamin urzedu, dostosowano wyglad strony do potrzeb oséb niepetnosprawnych itp.);

2. Pisemnie:
— korespondencja w formie papierowej.

Dodatkowe informacje

1)  Warto wskaza¢ kontrolowanemu, w jakiej formie kontrolujgcy dopuszcza przedstawienie materiatow
potwierdzajacych realizacje zalecen kontroli.

2) Nalezy pamieta¢ o odpowiednim udokumentowaniu przypadkéw korzystania z wideokonferencji albo
potaczen telefonicznych do potwierdzenia realizacji zalecen pokontrolnych.

3)  Stosujac elektroniczne Srodki przekazu, nalezy zadbac o autentycznos¢ oraz integralnosé korespondencji,
wtym zapewni¢ mozliwos¢ weryfikacji tozsamosci osdb dziatajgcych po stronie kontrolujgcego
i kontrolowanego.
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