Zarzadzenie Nr 157/2012
Wiojta Gminy Kadzidlo
z dnia 27 grudnia 2012 r.

w sprawie szczegélowych zasad i trybu przeprowadzania kontroli i oceny realizacji
zadan publicznych przez organizacje pozarzagdowe

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t. j.
Dz. U. z 200Ir. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (j.t. Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536
z pdzn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza si¢ zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli i oceny realizacji
zadan publicznych.

§2

Zawsze gdy w zarzadzeniu jest mowa o:
a) kontrolujgcym — nalezy rozumie¢ przez to pracownika Urzedu Gminy Kadzidlo
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli;
b) organizacjach pozarzadowych - nalezy rozumie¢ przez to organizacje
pozarzadowe oraz podmioty wskazane w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r.;
¢) umowie — nalezy rozumie¢ przez to umoweg o realizacj¢ zadania publicznego, o
ktéorej mowa w przepisach art. 6 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003r.;
d) zadaniach publicznych — nalezy rozumieé przez to zadania publiczne wskazane w
przepisach art. 4 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie z dnia 24
kwietnia 2003r.;

§3
Kontrola i ocena realizacji zadan publicznych przez organizacje pozarzagdowe obejmuje
nastgpujgce elementy:
1) stan realizacji zadania;
2) efektywnosé, rzetelnos¢ oraz jakos¢ wykonania zadania;
3) prawidlowo$¢ wykorzystania srodkéow publicznych otrzymanych na realizacje
zadania;
4) prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach
umowy.

§4
1. O zakresie i1 terminie rozpoczg¢cia kontroli nalezy powiadomi¢ kontrolowana
organizacj¢ pozarzadowa na minimum 3 dni przed jej rozpoczgciem.
2. Powiadomienie o kontroli przekazuje si¢ pisemnie, za posrednictwem faksu lub poczty
elektronicznej.
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Kontrolg przeprowadza kontroler na podstawie imiennego upowaznienia
wystawionego przez Wojta albo osob¢ upowazniona.

Kontroler podlega wylaczeniu od czynnosci kontrolnych, w przypadku gdy on lub
czlonkowie jego rodziny pozostajga w takich stosunkach prawnych lub faktycznych z
kontrolowana organizacja pozarzadowg lub z jej pracownikami, ktore nasuwajg
watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Wylgczenie nastgpuje z urzedu, na wniosek kontrolera lub na wniosek zgloszony przez
kontrolowang organizacj¢ pozarzadowa.

Whniosek o wylgczenie nalezy uzasadnié.

§5
Postgpowanie dowodowe prowadzi si¢ w celu ustalenia stanu faktycznego w zakresie
poszczegblnych zagadnien objetych badaniem.
Nalezy udokumentowaé wszystkie etapy kontroli, jak rowniez wynikajace z nich
spostrzezenia i wnioski w sposob rzetelny i zgodny z faktami.
Dokumentacj¢ powinna cechowac przejrzystos¢ i czytelnos¢.
Dokumentacja powinna by¢ kompletna i zwiazana z danym zagadnieniem.
Kontroler:
a) przeprowadza kontrolg zgodnie z zakresem upowaznienia;
b) dokonuje w sposdob obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje. a w
razie stwierdzenia nieprawidlowosci — ustala ich przyczyne, zakres i skutki oraz
osoby za nie odpowiedzialne;
¢) informuje na pismie kierownika kontrolowanej organizacji pozarzadowej o
ujawnionych nieprawidlowoéciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dzialan
zaradczych lub usprawniajacych;
d) sporzadza protokét kontroli;
e) bierze udzial w postgpowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen zgloszonych do
ustalen w protokole kontroli.

§6

. Kontrolg przeprowadza si¢ w siedzibie kontrolowanej organizacji pozarzadowej oraz w

miejscach i czasie wykonywania kontrolowanych zadaf publicznych, a jezeli wymaga
tego dobro kontroli, rowniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.
Kontrola lub poszczegélne jej czynno$ci moga by¢ przeprowadzone, w miarg potrzeby,
rowniez w siedzibie Urzedu Gminy Kadzidlo.
W ramach udzielonego upowaznienia kontroler jest uprawniony do:
a) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z zakresem kontroli, ktore maja lub
moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidlowosci wykonywania zadania publicznego,
b) zadania od kierownika i pracownikéw podmiotu kontrolowanego udzielania
ustnych i pisemnych wyjasnien w zakresie obj¢tym kontrola:
c) przeprowadzania ogledzin obiektow, skladnikéw majatkowych i przebiegu
okreslonych czynnosci.
. Kazdy moze zlozy¢ kontrolerowi ustne lub pisemne o$wiadczenie dotyczace
przedmiotu kontroli.
. Kontroler nie moze odmdwi¢ przyjecia wyzej wymienionego o$wiadczenia.



§7
Kontroler dokonuje ustalen kontroli na podstawie okazanej do kontroli dokumentacji
oraz zgromadzonych w toku kontroli innych informacji.
Informacjami, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ w szczeg6lnosei:
1) ustalenia dokonane w trakcie ogledzin,
2)  oswiadczenia,
3)  ustne oraz pisemne wyjasnienia,
4)  zestawienia , a takze analizy oparte na dokumentach organizacji pozarzadowej.

3. W przypadku, gdy zebrane informacje majg istotne znaczenie dla ustalef kontroli

nalezy utrwali¢ je na piSmie.

§8

Sporzadzone kserokopie dokumentow nalezy opatrzy¢ klauzula zgodnosci z oryginalnymi
dokumentami, nadana przez kierownika kontrolowanej organizacji pozarzadowej lub inng
upowazniong do tego osobeg.
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§9

. Ogledziny polegaja na naocznym stwierdzeniu przez kontrolera stanu faktycznego

dotyczacego kontrolowanego zadania publicznego w celu jego poréwnania z trescig
zlozonej oferty, a takze zawartej umowy.

. W ogledzinach bierze udzial osoba reprezentujaca organizacj¢ pozarzadowa.

W przypadku braku wskazanej w ust. 2 osoby kontroler zwraca si¢ do kierownika
organizacji pozarzadowej 0 wyznaczenie osoby uczestniczacej w ogledzinach.

. 7 ogledzin sporzadza si¢ protok6t podpisany przez osoby uczestniczace w ogledzinach i

potwierdzajacy stwierdzony stan faktyczny.

Przebieg ogledzin moze by¢ ponadto utrwalony przy pomocy Srodkéw technicznych
stuzacych do utrwalania obrazu lub dZzwigku.

Utrwalony obraz lub dzwigk stanowig zalaczniki do protokotu ogledzin.

§10

. Ustalenia poczynione w postgpowaniu kontrolnym opisuje si¢ w protokole kontroli,

sporzadzonym w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach.

. Protokot kontroli powinien by¢ napisany w sposob jasny, zwigzly oraz przejrzysty.

Protokot kontroli powinien zawierac:

a) nazwe kontrolowanej organizacji pozarzadowej w pelnym brzmieniu oraz jej adres,

b) imig, nazwisko, a takze stanowisko stuzbowe kontrolera oraz numer i dat¢ wydania
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

¢) date rozpoczgcia oraz zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli oraz okresu objetego kontrola, a takze
wskazanie nazwy kontrolowanego zadania publicznego,

e) imi¢ i nazwisko kierownika organizacji pozarzadowej oraz oséb udzielajacych
informacji,

f) przebieg czynnosci kontrolnych,

g) stwierdzone podczas kontroli fakty stanowiace podstawg do oceny zadania
publicznego, w szczegélnosci konkretne nieprawidlowosci, z uwzglednieniem ich
przyczyn i skutkow oraz wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

h) informacj¢ o sporzadzeniu zatacznikéw do protokohu, stanowiacych jego integralng
cze$é, oraz ich wyszczegolnienie,



i) informacj¢ o powiadomieniu kierownika organizacji pozarzadowej o prawie
odmowy podpisania protokolu i zlozenia w ciggu 3 dni od daty jego otrzymania
pisemnych wyjasnien co do przyczyn tej odmowy,

j) adnotacje¢ o odmowie podpisania protokotu i zloZzeniu wyjasnien.

k) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

1) informacj¢ o pozostawieniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi
organizacji pozarzadowej,

m) dat¢ 1 miejsce podpisania protokotu

n) podpis kontrolera oraz kierownika organizacji pozarzadowej na kazdej stronie
protokotu.

§11
1. Jezeli zostang stwierdzone nieprawidlowosci nalezy:

1) dokladnie je opisac,

2) ustali¢ skutki stwierdzonych nieprawidlowosci, w tym ich wymiar finansowy,

3) odpowiednio do rozmiaréw i znaczenia stwierdzonych nieprawidlowosci rozwazy¢
ewentualng potrzebe zwigkszenia zakresu kontroli,

4) w przypadku braku odpowiedniej ewidencji lub dokumentow, jesli
uniemozliwialoby to ustalenie stanu faktycznego, =zazada¢ od osob
odpowiedzialnych zlozenia wyjasnien na pismie, jednak przed zataczeniem ich do
protokolu sprawdzié, czy zawieraja wszystkie potrzebne informacje; jesli nie —
zwrbci¢ si¢ na pismie o odpowiednie uzupetnienie wyjasnien,

5) oceni¢, czy wystgpilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych; jesh tak —
skompletowaé dane ilustrujgce stan faktyczny i dowody niezbedne do sporzadzenia
prawidlowego zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finansoéw publicznych,

6) w przypadku nieprawidtowosci wystgpujacych incydentalnie, niemajacych znaczaco
negatywnego wplywu na rozliczenie zadania publicznego, udzieli¢ stosownego
instruktazu oraz zamiesci¢c w protokole adnotacj¢ o tresci udzielonego instruktazu
(umozliwi to niekierowanie do organizacji pozarzadowej wnioskéw pokontrolnych
w tym zakresie).

2. Protokol kontroli nie moze zawiera¢ zadnych subiektywnych sugestii ani ocen
dokonywanych przez kontrolera.

§12

Dokumentacj¢ wytworzong na potrzeby kontroli, w tym:
1) wyjasnienia,
2) oswiadczenia,
3) pisemne informacje,
4) zestawienia,
5) dokumentacje¢ zdjgciowa,
6) protokoty ogledzin,
7) kserokopie dokumentow,

nalezy gromadzi¢ w formie zatacznikéw do protokotu kontroli.

§13
1. Kierownik organizacji pozarzadowej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli,
sklada wowczas pisemne wyjasnienie tej odmowy w terminie 3 dni od dnia otrzymania
protokotu.



. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika organizacji pozarzadowej nie
jest przeszkody do sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego.

§14

. Na podstawie wynikow kontroli kierowane jest do organizacji pozarzadowej wy-
stapienie pokontrolne, ktére wskazuje nieprawidlowosci, ich rozmiary oraz wnioski
zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci i usprawnienia badanej dziatalnoscei.

. Wystapienie pokontrolne przekazuje si¢ kontrolowanej organizacji pozarzadowej nie
poZniej niz w terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu kontroli.

. W przypadku gdy w toku kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci, do kierownika
organizacji pozarzadowej kierowane jest pismo z informacjg w tym zakresie.

§15

. Organizacja pozarzadowa jest zobowigzana w terminie 30 dni od dnia otrzymania
wystapienia pokontrolnego do wykonania wnioskow pokontrolnych oraz
powiadomienia o tym organu kontrolnego.

. Informacj¢ o powyzszym obowigzku organizacji pozarzadowej nalezy zamiesci¢ w
wystapieniu pokontrolnym.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gmirly Kadzidlo

Dari aszewski



