ZARZADZENIE NR 0152/10 /10/KW
WOITA GMINY GODOW
Z DNIA 27 STYCZNIA 2010 ROKU

W SPRAWIE: OGOLNEJ ORGANIZACII SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]
W URZEDZIE GMINY GODOW

NA PODSTAWIE:
- art. 30 ust, 1 i 3, art, 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz.U. 2001, Nr 142, poz. 1591 z péznigjszymi zmianami)

— art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2, art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych {Dz. U z 2009 Nr 157 poz. 1240)

- Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 Nr 15 poz. 84)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam organizacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Godow,

g2
Ilekroé¢ w ninigjszym zarzadzeniu jest mowa o:

1. Wédjcie Gminy, rozumie sie przez to: Wéjta Gminy Godow,

2. Kierownictwie urzedu, rozumie sie przez to: Wéjta Gmihy Goddw, Zastepce Wijta
Gminy Goddw, Sekretarza Gminy Godaw, Skarbnika Gminy Godéw;

3. Kierowniku, rozumie sie przez to kierownika komodrki organizacyjnej lub inng osobe
wyznaczong do kierowania, koordynowania pracy komoérki organizacyjnej,
Regulaminie, rozumie sie przez to: Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Goddw,
Urzedzie, rozumie sie przez to: Urzgd Gminy Godow.
Komérkach organizacyjnych, rozumie sie przez to: wyodrebniony element struktury
urzedu, realizujacy zadania okreslone w regulaminie,
Pracownikach urzedu, rozumie sie przez to: wszystkich pracownikow urzedu,
Jednostkach organizacyjnych, rozumie sig¢ przez to: gminne jednostki organizacyjne,
Kontroli zarzgdczej, rozumie sie przez to: ogét dziatarh podejmowanych dia zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

10. Kontroli wewnetrznej, rozumie sie przez to: kontrole wykonywang przez stanowisko do
spraw kontroli wewnetrznej,

11. Procedurach, rozumie sig przez to: wprowadzone przez kierownictwo urzedu instrukcje,

regulaminy | inne uregulowania, ktérych celem jest okredlenie sposobu postepowania

i sposobu realizacji zadan.




12, Ustawie o finansach publicznych, rozumie sie przez to: ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych {Dz.U. z 2009, Nr 157, poz. 1240 z pbézn. zmianami)

§3
1. Zarzadzenie okresla ogdlng organizacje systemu kontroli zarzadczej, jaki obowigzuje
w urzedzie, zasady jego projektowania i funkcjonowania oraz metody prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej. .
2. System kontroli zarzadczej stanowi ogdét srodkow funkcjonainych stuzacych zdobyciu
racjonalnej pewnosci, ze prowadzona dziataino$¢ przeblega w sposéb minimalizujacy
prawdopodobierfistwa wystgpienia nieprawidtowosci, btedu czy nieekonomicznych Ilub

nieskutecznych praktyk.

§4
Celem kontroli zarzadczej jest realizacja zadan wynikajacych z art. 68 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych poprzez:
1} zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosc i efektywnosé dziatania,
3) wiarygodnosé sprawozdan,
4) ochrone zasobdw,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywno$d | skutecznosé przeptywu informacji,

7) zarzgdzanie ryzykiem.

§5
Kontrola zarzadcza powinna byé:
1) adekwatna - zgodna 2z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych,
regulaminach, instrukcjach oraz odpowiadajgca zatozonym celom kontroli zarzadczej,
2) skuteczna - postepowanie kontrolne powinno sie zakoficzy¢ wydaniem zalecen badz
wnioskdéw pokontrolnych, jezeli zostaty wykryte nieprawldiowosci,

3) efektywna - kontrola powinna powodowac¢ osigganie zalozonych celéw.

§6
Prowadzenie kontroli zarzadczej umozliwia miedzy innymi:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokenywane zgodnie z art, 44 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych, w sposob:
a) celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,
- optymalnego doboru metod i $rodkdéw stuzacych osiaganiu zatozonych celdw;
b) umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokoséci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan;

2) wyznaczanie celdow i zadan oraz monitorowanie ich realizacji,




3) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
4) ocenianie prawidtowosci pracy,

5) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§7
System organizacji kontroli zarzadczej spetnia nastepujace funkcje:
1. Sygnalizacyjng -~ poprzez dostarczanie osobom zarzadzajacym informacji niezbgdnych
do korekty uprzednich i podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowanie faktéw wystapienia
nieprawidtowosci, zaniedbétﬁ, naduzyé, odchylenn od ustalonych norm postepowania,
umezliwiajac ich likwidacje. _ '
2. Instruktazowo-doradczg - poprzez inicjowanie kierunkdw prawidlowego dzié}ania,
wskazywanie sposobdéw i srodkéw likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawid}owoéti
w dziataniu jednostek i komadrek organizacyjnych czy poszczegdinych pracown.ikéw.
3. Profilaktyczno-wychowawcza - poprzez zapobieganie w wyniku wnioskéw pokontrolnych
wystepowaniu niekorzystnych zjawisk oraz oddzialywanie na pracownikdw przez fakt,

ze ich dziatalno$é podlega kontroli, a nieprawidtowosci zostang wykryte.

§8
1. System kontroli zarzadczej jest narzedziem zarzadzania urzedem. Kierownictwo urzedu
tworzy system kontroli zarzadczej oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za przydatnos¢ i skutecznosé
jego struktur. Zapewnia jego odpowiednia strukture oraz ciagte jej weryfikowanie,
usprawnianie i doskonalenie. '
2. Na systém kontroli zarzadczej sktada sig¢ migdzy innymi: _
a) kontrola funkcjonalna - realizowana przez kierownika wobec podwtadnych, ktéra odbywa
sie na biechb, w toku zarzqdzania, przy zastoséwaniu dostebnych procedur I mechanizmow,
b) kontrola wewnetrzna (instytucjonalna) - realizowana priez stanowisko do spraw kontroli
wewnetrznej wobec wszystkich komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych,
c) samokontrola, ' - ' 4
d) kontrola finansowa - realizowana przez skarbnika gminy { osoby upowaznione przez Wéjta,
zgodnie z obowigzujgcymi w urzedzie procedurami, '
e) audyt wewnqtrzn'y - realizowany w sytuacji spetnienia wymogow okreslonych w art. 274
ustawy o finansach publicznych,

f) kontrola realizowana przez inne uprawnione pedmicty kontrolne.

§9
1. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do samokontroli prawidlowosci wykonywania wilasnej
pracy zgodnie z zakresami czynnosci i odrebnymi pisemnymi poleceniami, upowaznieniami
i zarzgdzeniami kierownictwa urzgdu.

2. Kierownicy zobowigzani sg do petnienia kontroli funkcjonainej stosownie do zadan

ustalonych w regulaminie.




3. Zakres tej kontroli obejmuje realizacje zadan ustawowych i statutowych oraz obowigzkow
stuzbowych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, a w szczegd!nosci legalnosc,
rzetelnosé, celowosé i gospodarnos$é podejmowanych decyzji,

4. Kontrola ta odbywa sie miedzy innymi przez osobiste zapoznawanie sig, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnigé, informacji, analiz i

innych dokumentdéw stuzbowych oraz przyjmowanie 'ustnych relacji | wyjasnien.

§10
1. Stanowiskiem upraWnionym do prowadzenia kontroli wewnetrznej (instytucjonalnej) wobec
komdrek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych jest stanowiskb do spraw kontroli
wewnetrznej.
2. Kontrola wewnetrzna jest traktowana jako integralna czes¢ systemu kontroli zarzgdczej,
wspierajgca sprawng organizacje i wyznaczanie zadan, skuteczne i wydajr_'le podejmowanie

dziatari, monitorowanie realizacji celéw oraz skuteczne wykorzystanie i ochrone zasobéw.

§ 11
1. Za funkcjonowanie, sprawnosé¢ i efektywnos¢ systeméw kontroli w urzedzie odpowiada
Waéjt Gminy. _
2. Za funkcjonowanie, sprawnos¢ i efektywnos¢ systeméw kontroli w jednostkach

organizacyjnych odpowiada kierownik danej jednostki organizacyjnej.

§12
Dziatalnos¢ kontrolna wykonywana jest przez p_oréwnywanie stanéw faktycznych
z postulowanymi lub pozadanymi, to jest wyznaczonymi przez obowigzujace unormowania
(normy prawne, organizacyjne, techniczno - produkcyjne, ekonomiczne i finansowe) oraz
decyzje wynikajace z zarzadzania lub wyznaczenia wywodzqc_e sie z ogdlnych zasad wiedzy,

w tym zasad racjonalnego i efektywnego dziatania.

§13
Przeprowadzane badania i analizy kontrolne maja ocenia¢ kontrolowang dziatalnos¢ z punktu
widzenia nastepujacych kryteriow: sprawnosci organizacji, celowosci, gospodarnosci,

rzetelnosci, legalnosci i przejrzystosci.

§ 14
1. Efektywnoéé funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej wymaga petnego wykorzystania
istniejacych w urzedzie przeplywéw informacji.
2. Wszyscy pracownicy, zwiaszcza kierownicy, zobowigzani sa do biezgacego wykorzystywania
informacii kontroinych i natychfniastowego podejmowania érodkow zaradczych w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowoséci w dziataniu badZ przekazywania wnioskéw w tych sprawach do

swoich zwierzchnikow.,




3. Stosownie do zadan okreslonych w ust. 2 prowadzone rozpoznania kontrolne maja byc

realizowane dwoma uzupetniajgcymi sie sposobami:

a) posrednio — poprzez wykorzystanie rédet informacji zawartych w stosowanych
“systemach obiegu dokumentdw, ewidencji finansowo - ksiegowej, inwentaryzacji,
analiz ekonom!cznyth, sprawozdawczosci, itp.,

b) bezpos’i‘ednio - poprzez sprawdzanie przez pracownikdéw wiasnej dziatalnosci, poprzez
osobiste sprawdzanie dziatalnosci pracownikéw przez kierownikow i osoby sprawujace

funkcje nadzoru i kontroli.

§ 15
Skuteczne i kompleksowe funkcjonowanie wszystkich form organizacyanch systemu kontroli
zarzadczej wymaga stosowania sig do ustalonych zasad organizacji pracy oraz zapeWnienia
pracownikom dobrej znajomosci ich obowigzkow. W tym celu nalezy:
1. Doktadnie i jednoznacznie ustali¢ obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnoé¢ w zakresach
czynnosci pracownikdw (lub innym dokumentem) zatrudnionych na wszystkich stanowiskach
pracy (w tym szczegbinie kierowniczych) z uwzglednieniem zakresu i rodzaju decyzji,
do ktérych podejmowania sg upowaznieni, a takze kontroli spraw i operacji gospodarczych
oraz odpowiadajé{cych im dokumentow. _
-2, Scidle przestrzegad zasad przyjetego systemu‘ dokumentacji i ewidencji, obiegu i kontroli
dokumentow odzwierciedlajgcych operacje gospodarcze, dokumentéw zdawczo — deiorczych
oraz zasad wystawiania dokumentdw, ich akceptacji, rozliczenia | ewidencji, w tym
sprawdzanie rzetelnosci i legalnosci podpiséw na dekumentach.
3, Stosowad w petni zasade pbwierzenia pieczy nad _poSzczegélnymi sktadnikami mathkowymi
scisle okreslonym pracowr_likom i potwierdzenia tego faktu ich podpisem (deklarach
0 przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej), przy réwnoczesnym stworzeniu warunkéw
organizacyjnych | technicznych faktycznie umoiliwiajqcych im dozor nad powierzonym
mieniem.
4, Sprawdzal stan sktadnikédw majatkowych przez dokonywania w obowigzujacym trybié
spisdbw z natury, a takze doraznych inwe’ntéryzacji kontrolnych wybranych skiadnikéw

mathkoWych.

§ 16
Czynnosci kontroli - odpowiednio do ustalonych obowigzkdw nadzorczo - kontrolnych
w urzedzie - nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalnodci w formie kontroli wstepnej,

biezacej i nastepczej.

817
1. Kontrola wstepna - jako kontrola decyzji i operacji zamierzonych, ma na celu zapobieganie
nieprawidiowym dziataniom poprzez sprawdzenie, czy zamierzone czynnoéci sg zgodne

Z kryteriami okreslonymi w § 13.




2. Kontrole wstepna wykonuje si¢ przede wszystkim w ramach obowiazkéw samokontroli
i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania. Obejmuje ona obowiazki, zwiaszcza
w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania wydatkéw, badania prawidtowaosci projektc')w
umoéw, zamdwien i innych dokumentéw powodujacych powstawanie zobowiazan,

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej osolba
kontrolujgca:

a) zwraca bezzwlocznie dokumenty wiasciwym  pracownikom lub  komérkom
organizacyjnym z wnioskiem o usunigcie nieprawid%owoéc-i w samych dokumentach
badz op.eracjach, ktérych dotyczg, .

b) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczﬁcych
operac]i sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac
jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezpoéredniego przetozonego. |

c) przetozony, ktdry zostat poinformowany o faktach jak wyzej, podejmuje decyzje

w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednie do wagi niepraWid%owoé.ci.

§ 18
1. Kontrola biezaca polega na badaniu cZynnoéci'i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to przebiega prawidlowo i zgodnie
z ustalonymi wyznaczeniami.

2. Kontrole biezaca obowigzani sg przeprowadzaé w ramach samokontroli wiasnego dziatania

wszyscy pracownicy urzedu,

§19

1. Kontrola nastepcza polega na badaniu przedsiewzig i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlaja@Ych je dokumentéw.

2. W Wyniku kontrol nastepczéj, kidra ujawnita nieprawidlowosci, podejmowane sg czynnosci
pokon'trofne, majace na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidtowoéci, likwidacje ich przyczyn
i skutkéw, zapobiezenie im w przysziosci oraz usprawnienie badanej dziatalnosci, a takze
zastosowanie sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstawanie nieprawidtowosci
i straty. '

3. Kontrole nastepczg sprawuja przede wszystkim komérki kontroli instytucjonalnej,

wewnetrznej, a takze pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli prawidlowosci wykonania

zadan z tytutu funkgji kierowniczej.

§ 20
1. Skutecznoéé poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej podlega biezgcemu
monitorowaniu i ocenie, co umozliwia identyfikowanie i biezgce rozwigzywanie stwierdzonych
nieprawidtowosci.
2. Elementem monitorowania systemu kontroli zarzadczej przez Wéjta jest udokumentowana

samoocena systemu ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci.




3.'Udokumentowane wyniki monitorowania i oceny sg 2rédtem uzyskania przez Wéjta Gminy
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
4. Potwierdzenie uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok

nastepuje w formie o$wiadczenia ztozonego przez Wajta Gminy.

( §21
Zasady wykonywania kontroli’ wewnetrznej, instytucjonainej okresiajg procedury kontrolne
zwigzane z zasadami, sposocbem i trybem przeprowadzania kontroli oraz postepowania

pokontrelnego Stanowia_ce Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 22

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Godéw.

'§ 23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 24
Traci moc Zarzadzenie nr 0152/32/08/KW Wéjta Gminy Goddéw z dnia 23 czerwca 2008 roku
w sprawie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Godéw oraz Zarzqdzenie
nr 0152/78/08/KW Wbdjta Gminy Goddéw z dnia 31 grudnia 2008 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia nr 0152/32/08/KW Wodjta Gminy Goddw z dnia 23 czerwca 2008 roku

w sprawie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Godoéw.

§ 25 |
Czynnosci podjete przed dniem podpisania niniéjszego zarzadzenia prowadzone sg zgodnie
z przepisami Zarzadzenia nr 0152/32/08/KW Wdjta Gminy Goddéw z dnia 23 czerwca 2008
roku w sprawie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Goddw oraz Zarzadzenia
nr 0152/78/08/KW Wbjta Gminy Goddéw z dnia 31 grudnia 2008 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia nr 0152/32/08/KW Woéjta Gminy Goddéw z dnia 23 czerwca 2008 roku

w sprawie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Godow.

Sprawdzone pod wzgledem
formalno-prawnym

Wodzislaw §i. dnia..w,.i?ﬁﬂ.fﬁx _







Zafgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0152/10/10/KW
Wadijta Gminy Godéw

z dnia 27 stycznia 2010 roku

PROCEDURY KONTROLNE ZWIAZANE Z ZASADAMI, SPOSOBEM I TRYBEM
PRZEPROWADZANIA KONTROLI ORAZ POSTEPOWANIA POKONTROLNEGO

Rozdzial I - POSTANOWIENIA OGOLNE

g1

Iiekro¢ w niniejszych procedurach kontrolnych jest mowa o:

1.
2,

kontroli wewnetrznej, nalezy przez to rozumieé kontrole instytucjonalha ex post;
kontrolerze (kontrolujacym), nalezy przez to rozumiel pracownika Urzedu Gminy Goddw
zatrudnionego na stanowisku do spraw kontroli wewnetrznej;

podmiocie kontrolowanym, hafeiy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng urzedu gminy
oraz jednostki organizacyjne gminy i inne podlegte jednostki, w ktdérych przeprowadza sie
wewnetrzng kontrolg ex-post; | '

kierowniku podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumieé kierownika komorki
organizacyjnej, badz osobe, ktérej powierzono kierowanie komédrka lub kierownika
jednostki kontrolowanej;

kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ osobe z podmiotu kontrolowanego, ktérego.
kontrola dotyczy, _

ustawie o finansach publicznych, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz.U, z 2009, Nr 157, poz. 1240).

§2

Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajacym na:

1.

Ustaleniu stanu faktycznego | pordwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym

z obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi | wewnetrznymi, procedurami oraz

. obowigzujacymi standardami. -
. Ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnodci, celowosci,

rzetelnosci, sprawnoéci organizacyjnej | celowosci dziatan.
Ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci.

4. Wskazaniu os6b odpowiedzialnych,

Sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontroinych.




§3

. Zadania kontroli wewnetrznej realizuje stanowisko do spraw kontroli wewngtrzne],

" podlegajace bezposrednio Wéjtowi Gminy.

Za prawidiowa realizacje zadan kontroli wewngtrznej oraz za nalezyte wykorzystanie

wynikéw kontroli odpowledzialny jest Wéjt Gminy.
Rozdziat II — FORMA I ZAKRES KONTROLI WEWNETRZNE)]

§4

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako:

1.

Kontrola kompleksowa - obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkgji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki. ' '

Kontrola problemowa — obejmujaca okresione zagadnienie, wycinek dziatalnosci jednego
lub kilku kontrolowanych podmiotow.

Kontrola dorazna - przeprowadzana poza planem kontroll rewizja, inspekcja wynikajaca z
biezacej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach..
Kontrola sprawdzajaca - obejmujaca swym zakresem oceng stopnia  realizacji zlecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

g5

Kontrola wewnetrzna obejmuje:

1.

a)

b)

d)

Badanie prawidtowosci wykonywania zadafl nalezacych do zakresu dziatania podmiotu
kontrolowanego, a w szczegdlnosci w zakresie:

wykonywania przez pracownikéw ich obowiazkéw stuzbowych zwiaszcza pod wzg[edem
zgodnoséci z obowigzujacymi przepisami prawa;

sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania sSrodkéw stuzacych
wykonywaniu zadah nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego.
| wykorzystywania przez pracownikéw czasu pracy;

przestrzegania procedur kontroli, w tym wydatkowania $rodkéw publicznych, wstepnej
oceny celowoéci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkdw
ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan;

przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci |1 obiektywizmu dziatania

pracownikow.,

2. Wskazanie nieprawidtowosci i analize przyczyn ich powstania.

3. Wskazanie osiagnieé i przyktadéw godnych upowszechnienia.

Przedstawianie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw i zaleceh poprzez
wskazanie sposobu i érodkéw, jakie nalezy zastosowaé w celu usunigcia nieprawidtowosci,
zapobiegania ich powstaniu i ograniczeniu negatywnych skutkow.

Wskazanie oséb odpowiedzialnych za powstale nieprawidiowosci oraz zakresu tej

odpowiedzialnosci.




6. Kontrolg obejmuje sig obowigzujace unormowania w celu ewentualnego zgtoszenia uwag
dotyczgcych ich wadliwosci lub dezaktualizacji, zwlaszcza w przypadku ujemnego
oddziatywania tych unormowan na wykonanie zadart ekonomicznych, techniczno-

organizacyjnych i efektywnosci dziatania jednoétki.

Rozdziat III - TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNE]

g6

1. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie planu kontroli sporzadzanego na
okresy roczne, ktory zawiera: ' '

a} date sporzadzenia,

" b) zakres podmiotowy,

c) przewidywany okres prowadzenia kontroli, _

2. Zakres przedmiotowy opracowywany jest w programie kontroli, ktéry sporzadzany jest
przed wydaniem upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

3. Program kontroli winien zawieraé, co najmniej:

a) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

b) wskazanie kontrolujgcego,

¢) cel kontroli,

d) rodzaj kontroli,

e) okres objety kontrolg,

f) termin przeprowadzenia kontroli (w dniach),

g) zakres p.rzedmiotowy kontroli,

h) podpis osoby sporzadzajacej.

4. Sporzadzenie programu kontroli poprzedzone jest analiza przedkontrolng tematuy,
w  ramach ktérej, kontroler zapoznaje sie z przepisami i innymi wyznaczen'iami
regulujacymi kontrolowang dzia’ralno_s’c’:, ustalajgc miedzy innymi metodyke kontroli,

5. Program kontroli przedktada sie podmiotowi kontrolowanemu.

6. Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Wdjta Gminy oraz informacje wilasne

kontrolera, '

Plan kontroli i jego zmiany zatwierdza Wdjt Gminy w drodze zarzgdzenia.

® N

Plan kontroli moze by¢ sporzadzony na okresy inne anizeli roczne,
Wszystkie wnioski zgtoszone poza planem kontroli na przeprowadzenie kontroli doraznej -

o

podlegajg zatwierdzeniu Wéjta Gminy,

10. Kontrole nie objgte planem kontroli zleca Wéjt Gminy w drodze odrebnego zarza\dzénia
ze wskazaniem osoby upowaznionej do jej przeprowadzenia.

11.Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje ¢ realizacji planu kontroli,
ktéra podlega zatwierdzeniu przez wéjta | zamieszczeniu w biuletynie informacji publicznej

urzedu gminy.




d)

e)
f)

87

Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaZnienia wydanego przez Woijta
Gminy.

Upowaznienie, o ktéryrh mowa w ust. 1, zawiera:

oznaczenle wydajacego upowaznienie (pieczed),

imie i nazwisko kontrolera, jego stanowisko stuzbowe, numer dowodu osobistego,

numer poswiadczenia bezpieczedstwa upowazniajacego kontrolujgcego do dostepu
do informacji niejawnych, wraz z okredleniem klauzuli okreslonej w tym poswiadczeniu,
nazwe i adres podmiotu kontroclowanego, '

przedmiot | zakres kontroli,

date wydania | termin wainos’ci upowaznienia,

podpis wydajacego upowaznienie.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi wzér nr 1.

Po zakoriczeniu kontroli upowaznienie dotgcza sig do akt kontroli.

W6jt Gminy w uzasadnionych przypadkach moze przedtuzyé, zawiesi¢ lub odwotac
zarzadzong kontrolg.

W przypadku koniecznosci przedtuzenia czynnosci kontrolnych, Wajt Gminy przediuza
kontrolujacemu upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

Zasieganie w innych niz podmioty kontrolowane informacji w zakresie 'przeprowadzanej
kontroli oraz uzyskiwanie wyjasnied od pracownikéw tych jednostek nie wymaga
dodatkowego upowaznienia.

Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia kontroli dodatkowej np. doraznej winno zawierac:
a) oznaczenie wydajgcego zarzadzenie,

b) podstawe prawng wydania zarzadzenia,
¢) numer kolejnych z rejestru zarzadzen z data sporzadzenia,
d) okreslenie rodzaju kontroli,

e) wskazanie podmiotu kontrolowanego.

§8
Kontrolujacy podlega wylaczeniu na wniosek Iub z urzedu od udziatu w czynnosciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddziatywaé na jego prawa lub obowigzki, na
prawa lub obowiazki jego matzonka, krewnych, powinowatych do drugiego stdpnia badz
os6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. _
Kontrolujacy moze byé wylgczony przez Wéjta Gminy na wniosek badZz z urzedu od
czynnoéci kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do

jego bezstronnosci.

§9
O przeprowadzeniu kontroli w podmiocie kontrolowanym, kontrolowany obowigzany jest
powiadomi¢ strone na 7 dni przed terminem rozpoczgcia czynnosci kontrolnych.

Powiadomienie o kontroli moze mieé forme pisemng, telefoniczng lub mailowa.




Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy, okazuje kierownikowi

'podmiotu kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, identyfikator

osobowy i poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji
niejawnych.
W przypadku czynnosci kontrolnych prowadzonych w jednostkach organizacyjnych

" kontrolujacy dokonuje odpowiedniej adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej

a)

b)

d)

b}
_ !

d)

f)

w kontrolowanym podmiocie.

Kontrole przeprowadzané sg w dniach | godzihach pracy obowigzujacych w podmiocie
kontrolowanym.

W razie konlecznosci przeprowédzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy, kierownik podmiotu kontrolowanego, na wniosek kontrolera, umozliwia
kontrolujagcemu przeprowadzenie kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy.

Rozdziat IV - PRAWA I OBOWIAZKI KONTROLOWANEGO

§ 10
Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnosciach

kontrolnych, poprzez:

‘sktadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych oswiadczenn dotyczacych przedmiotu

kontroli — pisemne oswiadczenia i notatki z ustnych dotaczane sg do akt kontroli;
mozliwoéé ztozenia wniosku do Wdjta Gminy o wylgczenie kontrolera z kontroli, jesli
zachodza przestanki, o ktérych mowa w § 8; '

wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okréélonych dokumentdéw, dowodow, zestawien
i sprawozdan; |
wnioskowanie o udzielanie wyjasnien przez innych pracownikéw podmiotu

kontrolowanego.

§11
Kontrolowany jest obowigzany: _
umozliwi¢ kontrolujacemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;
udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujgcego réwniez
w formie pisemnej;
przedstawi¢ na zadanie kontrolera posiadane dowody i inne rriaterialry w terminie
wyznaczenym przez kontrolujgcego;
zapewni¢ wglad w dokumentacje, ewidencje objetg zakresem kontroli;
sporzgdzaé oraz potwierdzac za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentdw, odpisy, wyclggi
dokumentéw wskazanych przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia - zgodnos¢
kopii, odpisdw, wyciagdw, zestawien | obliczen finansowo - ksiggowych potwierdza gtowny
ksiegowy jednostki kontrolowanej;
zapewnié¢ warunki pracy kontrolujgcemu, w tym miejsce do przechowywania dokumentow;




g) umozliwié dostep do $rodkéw tgcznosci, a takZe urzadzen informatycznych i innych
$rodkéw technicznych, jakimi dysponuja, w zakresie niezbednym do wykonywania
czynnosci kontrolnych.

2. Odmowa udzielenia wyjadnien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt b) lub odmowa przedstawienia
dokumentéw, dowoddéw i ewidencji, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt c), d) moze nastapic
jedynie w formie pisemnej w przypadkach gdy dotycza danych zawartych w dokumentacji
ustawowo chronionej, a kontrolujagcy nie posiada wilasciwego poswiadczenia

bezpieczefistwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych.

Rozdziat V- PRAWA I OBOWIAZKI KONTROLERA

§12

1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo:

a) wstepu i poruszania sig po terenie sledziby podmiotu kontrolowanego na podstawie
identyfikatora osobowego (dowodu osobistego};

b) zapoznanla sie ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem i strukturg
zatrudnienia oraz obowigzujacymi w jednostce regulaminami, itp.;

c) zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli
w zakresie okredlonym upowaznieniem, w tym 2Zadania sporzadzenia ich w formie
pisemnej;

d) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczanla dokumentéw i innych materiatow
dowodowych zwiazanych z przeprowadzong kontrolg;

e) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
pos$rednictwa udziatu i udziatu ich przetozonych;

f) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentow, zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpiséw i wyciggow, jak réwniez
zestawien i obliczen;

g) zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej i przyjmowania
odwiadczen;

h) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;

i) zabezpieczenia mienia i dowodow;

j) zbierania innych niezbednych materiatéw w zakresie objetym kontrola.

2. Kontroler ma prawo do wnioskowania o powotanie przez Wdjta Gminy' specjalistéw do
wykonania okreslonych czynnoéci lub wyznaczenie pracownikéw urzedu majacych fachowe

przygotowanie do wspdtudziatu w wykonywaniu czynnosci kontrolnych.




1.

a)

b)

§13
Kontrolujacy jest obowigzany do:
rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

-zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwosé

wypowiedzenia sie kontrolowanego na piSmie w kwestiach stanowiacych przedmiot

 kontroli;

d)

ey

a)

wskazania przepiséw, ktére obowiazywaty w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia,
czy przepisy te byty stosowane; 7
ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidtowych dziatarh lub braku dziatan podmiotu
kontrclowanego;

wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli; _

ustalenia i wskazania os6b odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrola.
.Niezakiécanie prawidiowege funkcjonowania jednostki podczas prowadzenia CZYynnosci

kontrelnych
Rozdziat VI - DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU KONTROLI

§ 14
Do dowoddw zalicza sie: kopie dokumentow potwierdzone za zgodno$é z oryginatem,
dokurhenty znajdujgce sie w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane
z ewidencji i sprawozdawczoscl, udokumentowane odwiadczenia, wyjasnienia, opinie
biegtych, szkice, zdjecia lub protokoty. &
Kopie, odpisy | wyciagl z dokumentéw na zadanie kontrolujacego potwierdzane sg przez
kierownika podmiotu kontrolowanego Iub inng upowainiong osobe za zgodnosé
z oryginatem, Nie potwierdza sie zgodnosci na dokumentach stanowigcych wydruki z ksiag
rachunkowych badZ bedacych w posiadaniu kontrole.ra a wytwarzonych w urzedzie gminy,
w ktorych nie mozna dokona¢ zmian,
Uzyskane w formie ustnej wyjas'nienia i informacje dokumentuje siq. w postéc-i protokotow
z ustalen, z przestuchan, z rozmowy, ktére podpisywane sa przez kontrolujgcego i osobg
udzielajgca wyjasnienia i informacjl. Dopuszcza sie, w przypadku udzielenia Wyjas'nienia
przez osobe zobowigzang do podpisania dokumentu z przeprowadzonej kontroli, do ujecia
tych wyjasniend w tresci tego dokumentu, ze wskazaniem, ze takie wyjasénienia byty przez
nig zfozone,
Kontrolowany przed podpisaniem protokotu z przestuchania ma obowigzek zapoznania sie
z trescig protokotu i potwierdzenia tego faktu adnotacjg na protokole.
Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza odrgbny protokot, ktory zawiera:
imiona | nazwiska oraz stanowiska stuzbowe os6b biorgcych udziat w ogledzinach;
date przeprowadzenia ogledzin;
okreslenie przedmiotu ogledzin;
opis ustalonago stanu faktycznego;

 date sporzadzenia protokotu.




6. Protokdt ogledzin podpisuje kontroler | pracownik podmiotu kontrolowanego, ktéry brat
udziat w ogledzinach.

7. Kontrolowany ma prawo odmowié podpisania protokotu z ogledzin.

8. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pismie zastrzezenia
badZ wyjasnienia, co do ustale’l zawartych w protokole.

9, Dowody niezbedne do dalszego postepowania zabezpiecza sig przez:

a) opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi badZ innemu pracownikowi
podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem;

b) pobranie dowoddw, prébek lub kopii dokumentéw z siedziby podmiotu kontrolowanego za
pokwitowaniem;

¢} pobranie dowodéw, probek dokumentuje sie w protokole pobrania dowoddw, ktdry
podpisuje kontroler i kontrolowany.

10.Do dowoddéw zawierajacych informaéje niejawne stosuje sie odpowiednio przepisy
o ochronie informacji niejawnych.

11. 0 zwolnieniu dowoddw spod zabezpieczenia decyduje kontroler.

Rozdziat VII - PROTOKOL Z KONTROLI

§ 15

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie w terminie 7 dni:

a) protokét kontroli, jezeli zebrane dowody wskazujg na wystapienie nieprawidtowosci,

b) sprawozdanie z kontroli, jezeli nie wystapity nieprawidtowosci.

2. Protokot kontroli i sprawozdanie z kontroli zawierajg opis stanu faktycznego stwierdzonego
w trakcie kontroli opartego na zebranych dowodach.

3. Protokét kontroli zawiera:

a) nazwe lub nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

b) imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska oséb, ktérych kontrola dotyczy oraz okres ich
zatrudnienia na okreslonych stanowiskach;

c) im‘ie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera, ze wskazaniem upowaznient do
przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakcie
kontroli; _

d) jezeli kontroli dokonano na wybranej prébie, opis zastosowanej do badania metody
probkowania;

e) cel kontroli;

f) miejsce | czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych przerw
w kontroli;

g) date sporzgdzenia i podpisania protoketu przez kontrolera;

h) wykaz przepisdw regulujacych zakres | sposdb wykonywanla zadan przed podmiot
kont'rolowany;

i) wskazanie osob realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace przedmiotem

kontroli, wraz z ich zakresem obowiazkdw;




R

i)

k)
)

opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem zachodzacych
zmian w okresie objetym kontrolg i pordwnanie ze stanem wymaganym, poprzez
.wskazanie obowiazujacych w danym zakresie, procedur, standardéw;

wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujgcych mu uprawnieniach;

dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doraczeniu jednego

egzemplarza kontrolowanemu,

m) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanego podmiotu o prawie wniesienia

zastrzezen do faktdw ujgtych w protokole i ztozenia dodatkowych wyjasnien,

Zataczniki do protokotu stanowiq jego integralna cze$é. Sporzadzi¢ nalezy wykaz
zatgcznikéw do protokotu.

Po podpisaniu protokotu przez kontrolujacego, kontroler dorecza protokét kierownikowi
podmiotu kontrolowanego bezpodrednio z poleceniem zapoznania sie i podpisania przez
kierownika podmiotu kontrolowanego i wskazanych pracownikéw objetych kontrola.

Strony protokotu powinny byé ponumerowéne w kolejnosci i parafowane przez kontrolera
oraz kierownika podmiotu kontrolowanego.

Podpisan'ié protokotu jest réwnoznaczné z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

8. W terminie 3 dni od dnia doreczenia protokotu kontrolowany winien zapoznac sie z jego

10,

11,

12.

13.

trescia, podpisac go lub odméwi¢ jego podplsania.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza pisemne zastrzezenia co
do ustalen zawartych w protokole, wskazujgc réwnoczesénie stosowne dowody.

W razie zgtoszenia zastrzeZen, o ktérych mowa w ust., 9, kontroler obowigzany jest w
terminie 7 dni od dnia ich otrzymania, dokonac analizy zastrzezen i podja¢ w razie potrzeby
kontrolne czynnosci uzupetniajace. '
w przypadku podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje sie przepisy niniejszej
instrukcji.-

W terminie 3 dni -od doreczenia ostatecznego protokotu, czyli zmienionego po
uwzglednieniu ewentualnych zastrzezen, kontrolowany ma prawo zapoznaé sie z jego
trescig i podpisac go lub odméwi¢ podpisania, co jest réwnoznaczne z przyjeciem protokotu
do wiadomoscl. ' '
W przypadku ponownej ocdmowy podpisania protokotu kontroler czyni o tym odreczna\'

adnotacje w protokole.

14,

15.
16.

Odmowa pedpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania
i realizacji zalecen pokontrolnych.

Kierownik podmiotu kontrolowanego ofrzymuje jeden egzemplarz protokotu,

Po podpisaniu protokotu nie wolno dokonywaé w nim zadnych poprawek ani dopiskéw bez
omdwienia ich na korcu protokotu, za wyjgtkiem sprostowania oczywistych omyfek

pisarskich, ktore parafuje kontroler.




§ 16
Do sprawozdania z przeprowadzonej kontroli, o ktérym mowa w § 15 ust.1 pkt b) stosuje
sie odpowiednio przepisy § 15 ust. 2i 3.
Sprawozdanie moze byé‘sporzahdzone takze w przypadku, gdy kontroler uzna, ze faktyczne
cele kontroli zostaty osiagnigte na etapie bezposredniego postepowania kontrolnego lub
bezposrednio po nim, poprzez usuniecie nieprawidfowosci.
Przepis ust. 2 nie ma zastosowania, w przypadku gdy - protokét kontroli zostat juz

sporzadzony i prawidtowo doreczony kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

4, Sprawozdanie z kontroli podpisujé kontroler.

Jeden egzemplarz sprawozdania otrzymuje kierownik podmiotu kontrolowanego.

§17

Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

1.

2
3.
4

a)
b)

Dowody, na podstawie ktérych ustalono stan faktyczny, okazaty sig nieprawdziwe.

. Kontrola zostata przeprowadzona przez pracownika, ktdry podiega wytaczeniu (§ 8).

Kontrolowany bez wiasnej winy nie brat udzialu w postepowaniu kontrolnym.

Wyijda na jaw Istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace w dniu

podpisania protokolu a nieznane kontrolerowi.

§ 18
Protokoty i sprawozdania z prowadzonych czynnosci kontroinych przedkiada sig Waitowi
Gminy.
Na dowdd akceptacii i zapoznania sie z trescig przedtozonych dokumentow wymiernionych
w ust. 1 Wéjt Gminy ,zatwlerdza” te dokumenty swoim podpisemn i datg dokonania

zatwierdzenia na egzemplarzu, ktéry pozostaje w dokumentacji urzedu.

Rozdziatl VIII - WYSTAPIENIE POKONTROLNE

§19
W przypadku braku zastrzezeri do protokotu, o ktérych mowa w § 15 ust. 9, w terminie 21
dni bd dnia podpisania protokotu przez kontrolowanego, kontroler sporzgadza wystapienie
pokontrolne i niezwtocznie dorgcza je kierownikowi kontrolowanego podmiotu.
W przypadku zgtoszenia zastrzezen lub odmowy podpisania protokotu, kontroler sporzadza
w terminie 21 dni od dnia zakoficzenia czynnosci, o ktérych mowa w § 15 ust. 9 lub § 17
wystapienie pokontrolne i niezwlocznie dorecza je kontrolowanemu.
Wystgpienie pokonirolne zawiera:
wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;
wykaz stwierdzonych nieprawidiowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow;
wskazanie przyczyn ujawnionych -nieprawidiowosci i oséb za nie odpowiedziainych ze

wskazaniemn zakresu tej odpowiedzialnosci;
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d)

zalecenia dotyczace sposobu i terminu usuniecia nieprawidfowosci stwierdzonych w czasie

kontroli.
Wystgpienie pokontrolne podpisuje kontroler dla komdrek organizacyjnych urzedu gminy
oraz W3jt Gminy dla kontrolowanych jednostek organizacyjnych gminy i innych jednostek

podlegajacych kontroli.

 Kontrolowany ma prawo do ustosunkowania sie do wystapienia pokontrolnego w terminie

3 dni od dnia jego otrzymania do Wéjta Gminy.

Wéit Gminy udziela odpowiedzi na ewentualne zastrzezenia do wystgpienia pokontroinego
w terminie 7 dni. _

Kierownik podmioctu kontrolowanego, w terminie 30 dn.I od dnia otrzymania wystapienia
pokontroinego lub dnia otrzymahia od Wéjta Gminy odpowiedzi na zastrzezenia do
wystgpienia pokontrolnego, informuje kontrolera na piémie o sposobie wykonania
wnioskow i zalecen albo o przyczynie ich niewykonania.

W przypadku wnioskéw i zalecen, ktére wymagajg diuzszego czasu na realizacje, kierownik
podmiotu - kontrolowanego udziela pisemnej odpowiedzi w terminie okreslonym

w wystgpieniu pokontrolnym.
Rozdziat IX = AKTA KONTROLI

§ 20
Kontroler prowadzi akta kontroli.
Akta kontroli gromadzone sg zgodnie z tokiem wykonywania czynnosci.
Akta kontroli pedlegaja ochronie i mogg by¢ wykorzystane tylke w celach stuzbowych.
Akta kontroli cbejmuja miedzy innymi:
dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do kontroli,
program kontrol'i',
zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia kontroli,
upowaznienie do kontroli, |
zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,
wyjasnienia i wnioski skiadane przez kontrolowanego,
protokoty,
notatki stuzbowe,
protokét z kontroli, _
zastrzezenia i uwagi sktadane przez kontrolowanego,
Wystqpienie pokontrolne,
odpowiedz na wystapienie pokontroine,

m) dokumentacje z czynnosci sprawdzajacych.

5.

Dokumentacja kontroli gromadzona jest odrebnie dla kontroli przeprowadzonych
w urzedzie gminy oraz dla kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy | podlegtych

gminie.
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6. Dokumentacja przechowywana jest na stanowisku ds kontroli wewnetrznej przez okres 1
roku po zakoﬁczeniu kontroli z danego roku, a nastepnie_przekazywana protokotem
zdawczo - odbiorczym do archiwum,

7. Stanowisko ds kontroli wewnetrznej prowadzi Dziennik kontroli wg wzoru nr 2

8. Publikacji w Biuletynie Informacji Publicz'nej podiegajg wystapienia pokontrolne kierowane
do kontrolowanyc’:h jednostek.' | ' |

9, Kontrolowane jednostki organizacyjne zobowigzane sa do udostepniania informadji

publicznej w zakresie dokumentacji pokontrolnej.
Rozdzial X - POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21

1. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontroler,
niezwlocznie zawiadamia o tym Wéjta Gminy, jak rowniez zabezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa.

2. W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, kontroler zawiadamia
Wéjta Gminy o stwierdzonym naruszeniu. ' ‘

3, Na polecenie Wéjta Gminy, na podstawie materiatdw z przeprowadzonej kontroli, kontroler
opracowuje projekt zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami. o

4, Zawiadomienie, Woéjt Gminy, przesyta do wiasciwego rzecznika dyscypliny finansow
publicznych.

| § 22

1. Wéjt Gminy na wniosek kontrolera organizuje narade pokontrolna_. w celu omowienia
ustaleri i okreélenia $rodkéw zmierzajacych do usprawnienia badanej dziatainosci.

2. W naradzie pokontrolnej uczestnicza: kierownik podmiotu kontrolowanego, pracownicy
zajmujacy stanowiska kierownicze i odpoWiedZialni za kontrolowany odcinek pracy,
kontroler oraz Wéjt Gminy Jub osoba przez niego upowaZzniona jako przewodniczacy
narady. |

3, Z narady pokontrolnej sporzadza sie notatke, ktorg podpisuje protokolant oraz

przewodn icza_c'y narady.

§ 23
Rozstrzyganie w sprawach stosowania procedur kontrolnych zwigzanych z zasadami, sposobem
i trybem przeprowadzania kontroli oraz postepowania pokontrolnego nalezy do Wajta Gminy.

mgr ing. Martusz Ademenyk
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Wzér nr 1 - UPOWAZNIENIE

(miejsce i data)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

OBEIMUJCE] OKIES 1ruierrnieen it s e e e s s st da s
Ktérej przedmiotem bdzie «...viurernisrnrvneneeriens e tttreserreesesssrasreesesssrrressrettiesssanreerieed -

Do przeprowadzenia KONtroli UPOWAZNIAM . ...uvicviisircrrsveerss o an s s sseassennes )

StAnNOWISKO SIUZBOWE .ivivviiirrrrerarvreenesanens et tataerrrrsraeraa e errerrersrarenerarares evernenes
numer dowodu osobistego ..... ....... rErrrererrereereneararans

‘numer poswiadczenia bezpieczeristwa upowazniajacego- kontrolujacego do dostgpu do
informacji niejawnych, wraz z okredleniem klauzuli okreslonej w tym poswiadczeniu ................

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

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

{podpis | piecze¢ wydajacego upowaznienie}

gy inf, Morispz Adameryk







sz Adameyk

Mari
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