. ZARZADZENIE Nr 21/2011
WOJTA GMINY ZELAWIES WIELKA
z dnia 28 lipca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania kontroli w Urzgdzie Gminy w
Z1ejwsi Wielkiej 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Ztawies Wielka, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 21/2011
Wojta Gminy Ztawies Wielka
z dnia 28 lipca 2011 r.

Regulamin przeprowadzania kontroli w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej
i jednostkach organizacyjnych Gminy Zlawie§ Wielka

§ 1.

Regulamin przeprowadzania kontroli okresla sposob prowadzenia kontroli organizacyjno —
prawnej i finansowej, postgpowania wyjasniajacego oraz postgpowania pokontrolnego.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzgdu Gminy w Ztejwsi Wielkiej oraz jednostki organizacyjne Gminy
Zrawies Wielka;

2) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Ziejwsi Wielkiej oraz dyrektorow i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ztawies Wielka;

3) postgpowaniu kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnoSci zwigzane z
ustaleniem stanu faktycznego i sporzadzeniem protokotu kontroli;

4) postgpowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane z ze
sformutowaniem wystapienia pokontrolnego oraz zawiadomienia o popetnieniu czynu
noszacego znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub zawiadomienia
do organow $cigania o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia;

5) kontrolujacym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzgdu Gminy w Ziejwsi
Wielkiej powotanego przez Wojta Gminy Ztawie§ Wielka do zespotu kontrolujacego
celem przeprowadzenia postgpowania kontrolnego i pokontrolnego;

6) zespole kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ grup¢ kontrolujacych
upowaznionych do przeprowadzenia postgpowania kontrolnego i pokontrolnego.

§ 3.

Celem kontroli jest pomoc kierownictwu w doskonaleniu metod zarzadzania jednostkami

kontrolowanymi poprzez ustalenie i eliminowanie w toku kontroli nieprawidtowosci w

tych jednostkach oraz nadzorowanie realizacji wydanych zalecen pokontrolnych, a takze

zapewnienie, ze gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w jednostkach
kontrolowanych jest prowadzona prawidlowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe sg
rzetelne i wiarygodne.

Kontrole sa przeprowadzane jako:

1) planowe — obejmujace caloksztatt /kontrole kompleksowe/ albo wybrane zagadnienia
/kontrole problemowe/ z dzialalnos$ci jednostki kontrolowanej, w tym kontrole
sprawdzajace, majace na celu zbadanie sposobu realizacji wnioskow i zalecen
wydanych po przeprowadzonych kontrolach:;

2) dorazne — majace charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen.

Kontrole przeprowadzane sg na podstawie:

1) rocznych plandéw kontroli, zatwierdzanych przez Wojta Gminy w terminie do 31
grudnia roku poprzedzajacego, z zastrzezeniem pkt. 2;
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2) plan kontroli na rok 2011 zostanie zatwierdzony przez Wojta Gminy Ztawies Wielka
w terminie do 31 lipca 2011 r.

3) polecen Wojta Gminy Ztawies Wielka w sprawie przeprowadzenia kontroli doraznej.

Przy opracowywaniu planu kontroli brane sg pod uwage:

1) wyniki wezes$niejszych kontroli;

2) wptywajace do Urzgdu Gminy w Ztejwsi Wielkiej skargi i wnioski;

3) propozycje kontroli zgtaszane przez kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu

Gminy w Zlejwsi Wielkiej oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Ztawies Wielka.

§ 4.
Kontrolujacy przeprowadzaja kontrole na podstawie imiennego upowaznienia wydanego
przez Wojta Gminy Ztawies Wielka.
Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 okresla:
1) jednostk¢ kontrolowana;
2) zakres kontroli,
3) czas trwania kontroli.
Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw stanowigcych informacje niejawna
konieczne jest uprzednie uzyskanie zgody Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.
Kontrolujacy zostaje wylaczony z udzialu w kontroli, jezeli jej zakres dotyczy
dziatalnosci wykonywanej przez niego, jego matzonka oraz krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia. O wytaczeniu kontrolujacego decyduje Wojt Gminy Ztawies Wielka.
Postgpowanie kontrolne jest prowadzone w siedzibie jednostki kontrolowanej w czasie
wykonywania jej zadan.

§ 5.
Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedstawiaja kierownikowi
jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli i dokonuja wpisu w
ksigzce kontroli.
Do obowiazkow kontrolujacych nalezy:
1) nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan;
2) obiektywne ustalenie i rzetelne dokumentowanie wynikéw kontroli,
3) zachowanie w tajemnicy informacji, ktore uzyskali w trakcie przeprowadzanej
kontroli. Obowiazek ten trwa rowniez po ustaniu zatrudnienia.

§ 6.
Kierownicy jednostek kontrolowanych maja obowiazek przedkiadania, na zadanie
kontrolujacych, wszelkich materialdéw i dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia
kontroli.
Kierownicy jednostek kontrolowanych zapewniaja kontrolujacym warunki i S$rodki
niezbedne do przeprowadzenia kontroli oraz terminowe udzielanie wyjasnien przez
pracownikow jednostki.

§7.
Kontrole przeprowadzane sg jednoosobowo lub zespolowo. W przypadku powotania

zespotu kontrolujacego Wojt Gminy Zlawies Wielka wyznacza sposréd jego czltonkéw
kierownika zespotu.
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Kontrolujacy ustalaja stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postepowania
dowodow. Dowodami sag w szczegdlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki
ogledzin, opinie bieglych, pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

. Zgodnos¢ odpiséw i wyciagéw oraz zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami

potwierdza kierownik jednostki kontrolowanej, w ktérej dokumenty si¢ znajduja.
Kontrolujacy informuje w toku kontroli kierownika jednostki kontrolowanej o ustaleniach
wskazujacych na nieprawidtowosci w dziatalnosci jednostki.

§ 8.
Kontrolujacy sporzadzaja dokumentacj¢ kontroli, w ktérej odzwierciedlaja przebieg
1 wyniki czynnosci kontrolnych.

. Na dokumentacj¢ kontroli sktadajg si¢:

1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

2) kopie i odpisy dokumentow, stanowiacych podstawe dokonanych ustalen;

3) zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentow;

4) pisemne oswiadczenia 0s6b uprawnionych do ich sktadania;

5) notatki stuzbowe, utrwalajace czynnosci podjete w czasie kontroli, w tym
oswiadczenia ustne oraz inne zdarzenia istotne dla ustalen kontroli;

6) protokot kontroli wraz zatacznikami;

7) wystapienie pokontrolne.

Dokumentacja kontroli przechowywana jest w biurze sekretarza gminy.

§09.

Protokét kontroli powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko jej kierownika. W przypadku
kontroli finansowej rowniez imig¢ i nazwisko gldwnego ksiggowego;

2) imig i nazwisko oraz stanowisko kontrolujacego;

3) numer upowaznienia do przeprowadzenia kontroli oraz datg¢ jego wydania;

4) dat¢ rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

5) okreslenie zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola;

6) opis stanu faktycznego stwierdzonego w czasie kontroli;

7) opis ustalonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, skutkow, jakie powoduja
oraz 0sob za nie odpowiedzialnych;

8) wnioski z kontroli;

9) informacj¢ o liczbie egzemplarzy protokotu,

10)informacj¢ o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowane;j;

11)pouczenie o przystugujacym kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach
dotyczacych mozliwosci ewentualnego wniesienia zastrzezen do tresci protokotu;

12)miejsce i dat¢ sporzadzenia.

Kazda strong protokotu parafuja: kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowane;j.

Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

Protokot podpisuja: kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej, wraz z podaniem

daty wykonania tej czynnosci.

Protokot kontroli powinien by¢ przedstawiony Wojtowi Gminy Zlawies Wielka

niezwlocznie po zakonczeniu czynnosci kontrolnych.

§ 10.
Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole.



2. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ do na pismie w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania
protokotu kontroli.

3. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktéorych mowa w ust. 1, kontrolujacy sa obowiazani
dokona¢ ich analizy i w razie koniecznosci podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne. W
przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen kontrolujacy sa obowigzani zmieni¢ lub
uzupetni¢ protokot. Tres¢ zmian lub uzupehnien stanowi zatacznik do protokotu.

4. O sposobie rozpatrzenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1 kontrolujacy zawiadamiaja
kierownika jednostki kontrolowane;j.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli,
skfadajac w terminie 3 dni od dnia jego otrzymania uzasadnienie odmowy.

6. W razie zgloszenia zastrzezen termin do zlozenia wyjasnien o odmowie podpisania
protokotu liczy si¢ od dnia dorgczenia informacji o sposobie rozpatrzenia zastrzezenia.

7. O odmowie podpisania protokotu kontroli kontrolujacy czynia wzmianke w protokole.

8. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez kontrolujacych i realizacji ustalen
kontroli.

§ 11.

1. Na wniosek Wojta Gminy Ztawies Wielka kierownik jednostki kontrolowanej zwoluje
narad¢ pokontrolng z udzialem zainteresowanych pracownikéw, w celu omowienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i wnioskow, jakie wynikajg z ustalen kontroli.

2. Uczestnikami narady, o ktérej mowa w ust. 1 sa:

1) Wojt Gminy Ztawies Wielka lub upowazniona przez niego osoba;
2) kierownik jednostki kontrolowanej;

3) kontrolujacy;

4) inne osoby wskazane przez Wojta Gminy Zlawies Wielka.

§12.

1. Kontrolujacy niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania kontrolnego przygotowuja
projekt wystapienia pokontrolnego, sporzadzonego w oparciu ustalenia zawarte w
protokole kontroli.

2. Zalecenia pokontrolne zawarte w podpisanym przez Wojta Gminy Zlawies Wielka
wystapieniu pokontrolnym staja si¢ poleceniami stuzbowymi

3. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej oraz inne osoby
zobowiazane do wykonania zalecen pokontrolnych.

§ 13.

1. Jednostki, w stosunku do ktorych wystosowano zalecenia pokontrolne zobowiazane sa do
sporzadzenia sprawozdania z przebiegu ich realizacji w terminie okreslonym w
wystapieniu pokontrolnym.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 skiada si¢ do kontrolujacych, ktorzy analizujac
ich tres¢ oceniajq czy zalecenia pokontrolne zostaly wykonane w catosci.

3. Ocen¢ wykonania zalecen pokontrolnych kontrolujacy przedkladaja Wojtowi Gminy
Ztawies Wielka.

4. O odmowie, nieprawidlowej realizacji lub opdZnieniu w realizacji zalecen pokontrolnych
kontrolujacy zawiadamiajg Wojta Gminy Ztawies Wielka.

§ 14.
Sekretarz gminy sporzadza informacj¢ o przebiegu i efektach kontroli wewngtrznej
i przedktada ja Wojtowi Gminy Ztawies Wielka w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni.
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