Za}atczrzizii nr.1 do Zarzadzenia

'ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI W JEDNOSTKACH

§1

L W jednostkach prowadzi sie nastepujace kontrole :
@) wewnctrzna, L e
b)) zewnetrzna, " _ -

2. Kierownik jednostki jest odpowicdzialny za organizacje i prawidlowe dziatanie kontroli
wewnetrznej oraz za nadzor w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci , gospodarnoded 1 celowosdci . :

3. W celu wykonywania nadzoru , o kiorym mowa w ust, 2, kierownik jednostki ustala :

a) procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze §rodkéw publicznych , w tym zgodnosci
~ zplanem finansowym , - ' - -

- b) zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw penoszonych w zwiazku z realizaciq zadan |
w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostki |

¢) sposéb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny , o ktérych mowa w pkt. aib,

$2

L. Kontrole zewnetrzng w jednostkach prowadza; - ;

a) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconyeh przez Rade oraz na
podstawie planu pracy, ¢ ' _

b) Organy uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie odrebnych przepisow ,

¢) Upowaznieni przez Wéjta pracownicy Urzedu Gminy . -
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Podlegle jednostki winny by¢ objete kontrolg co najmniej raz na rok .

£

L Celemkontroli jest: i s

a) badanie zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa , _ >

b) ujawnienie zlej organizacji pracy | niegospodarnosci, nierzetelnogei oraz braku

 celowosci dziatania , Sl

¢) badanie prawidlowosei , skutecznodci i trafhosei podjetych rozwigzan i dzialan oraz

- sposebéw ich realizacji , nalezacych do zadan wiasnych i zleconych gminie ,.

d) sprawdzenie przestrzegania realizacji procedur i zasad okredlonych w § 1 ust. 3
_niniejszego zarzadzenia, '

¢) zbieranie i przedstawianie Woéjtowi i Radzie Gminy B‘féZ_z&t_e:e}'_ , obiektywnej informagji

‘niezbednej do doskonalenia dziatalnosei jednostek podleglych oraz uprawnienia funkeji- -

nadzoru , kontroli , koordynacji,
1) ustalenie , a takze wykazanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosel oraz



Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosohowym , zarzadzajacy kontrolg

0s6b za nie odpowiedzialnych, jak réwniez wskazanie sposobéw umozliwiajacych
usunigeie stwierdzonych negatywnych zjawisk . '

Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie (stale lub jednorazowe )

-wydane przez Wojta. _ ' _
Upowaznienia do kontroli podlegajy rejestrowaniu w miejscu wydania tj. przez komérke
wydajacq upowaznienie, 3 : '

56

wyznacza (na pismie) kierownika zespotu , ktéry dokonuje podziatu czynnosei kontrolujacych. : |

oy

a3

. Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli obowigzani sg kazdorazowo
~ przygotowac si¢ do czynnesci kontrolnych , W szczegolnosici przez :

§7

. Kontrole kompleksowe i problemowe przeprowadzane sq na podstawie planu kontroli

okreslajacego podmiot i zakres kontroli,

Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do udzielania wyczerpujacych
informacji w zakresie objetym kontrola oraz moga ustosunkowaé si¢ na pidmie co do
wynikéw kontroli . : -

& zapoznanie si¢ z odpowiednimi przepisami prawa normujacymi postepowanie w

sprawach objetych tematyka kontroli. _ ;
b/ przeanalizowanie materialéw dotyczacych dziatalnodei jednostki zaklasyfikowanej do
 kontroli , np. ustalei poprzednich kontroli i wystapien pokontrolnych oraz innych
informacji , sprawozdan itp,, - e
¢/ opracowanie programu kontroli .

§ 8

Czymnnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowane] w godzinach
_pracy w niej obowigzujacych . .

. Kontrolujaey jest uprawniony do wstepu otaz poruszania sie na terenie jednostki

Kontrolujaey podlega przepisom o bezpieczenistwie i higienie pracy oraz przepisom o
ochronie informacji niejawnej i ochronie danych osobowych . '

- Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacym warunki niezbedne do

sprawnego przeprowadzenia kontroli , przedstawia zadane dokumenty dotyczace kontroli,
ufatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw , w miare mozliwosei

udostepnia oddzielne pomieszezenie .
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1. Kontrolujacy prz_y stepuje do Wykoﬁ_aﬁ;ia czyiﬂn.oéci kentrolnych po okazaniu kierownikowi

jednostki dowodu osobistego i upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisuje Wéjt lub osoba przez niego

- upowazniona . W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach . dotyczacych koniecznosci
sprawdzenia wylgeznie spraw finansowo - ksiegowych polecenie przeprowadzenia koniroli
upowaznienie do jej prowadzenia podpisuje Skarbnik . -

3. Kontrolujacy dokonuje adnotacje o przeprowadzonej kontroli w ewidencji kontroli , jesli
taka jest w jednostce prowadzona . ' '

§ 10
Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci 1 uchybient ustalenie ich przyczyn 1 skutkéw oraz okreslenie
050b za nie odpowiedzialnych . o ' -

§ 11

To—

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowoddw .
2. Do dowodéw zalicza sig w szczegolnoéei dokumenty , dowody rzeczowe , dane ewidencii i
sprawozdawczo$¢ , ogledziny . zeznania $wiadkéw , opinie bieglych , szkice , zdjecia
fotograficzne jak réwniez pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia . _ o
3. Przy ogledzinach magazynu , kontroli kasy i podobnych czynnosciach niezbedna jest
obecnosé osoby odpowiedzialnej , a w razie jej nieobecnosei - komisji powolanej
- przez kierownika kontrolowanej jednostki . :
4. Z przebiegu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza sie odrebny protokol,
ktory podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 3 .

§ 12

Kontrolujacy moze sporzadzié lub zlesaé jedn_o'stc_e kontrolowanej sporzadzenie

niezbednych dla kontroli kserokopii z potwierdzeniem odpisu oraz wyeiggéw z
dokumentéw wraz z potwierdzeniem zestawien i obliczen opartych na dokumentach

§ 13

1. Pracownicy kontrolowanej jednostki sa obowiazani udzielié w Wwyznaczonym terminie
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu i zakresu kontroli .
2. Kazdy pracownik kontrolo wanej jednostki moze w zwiazku z kontrolg zlozyé z
wiasnej inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach zwigzanych z
przedmiotem i zakresem kontroli . ' =

s



W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznodei uzasadniajacych podejrzenia
popelnienia przestepstwa kontrolujacy zobo‘mq/amr jest do zabezpieczenia dowcé@*&
niezbednych do prowadzenia dalszego postepowania poprzez przechowani
oddzielnych {}pzeczgzoWaaycn pomieszezeniach Iub schowku , albo opzeczqtowamc i
oddanie ich na przechowanic kierownikowi kontrolowanej jednostki za pokwitowaniom ,
badZ protokolarne przejecie dokumentow przez kontrolujacego .

Zabezpieczone dowody sg przekazywane Wojtowi , ktéry pedejmuje decyzje o

- ewentualnym 7awwdomlemu organdw scigania .

§ 15

Z przeprowadzonej kontroli s;nom:;dzd sw protokét w dwoch Jeém brzmzatcych
egzemplarzach .
Protokél z kontroli zawiera :

- a) zastrzezenie , ze shuzy tylko do u.aytku S%uzbc)\Vego

b) nazwe konuolowwzej jednostki 1 jej adres ,

¢) Imiona i nazwiska kontrolujacych oraz numer i date wydania upowazmema do
przeprowadzenia kontroli ,

d) date rozpoczecia i zakonczemd czynnosei kontrolnych w kontrolowanej jednostce .
wraz z przerwami , jesli takie wystapity , -

¢) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

f) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej pednosﬂq, g%owzzego ksiggowego , oraz

0s6b udzielajgcych informacji ,

g) opis stanu faktycznego , wraz ze wskazaniami stwierdzonych poémzas kontroli
nieprawidlowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepiséw , a takze
ocenge stopnia zawinienia pmcowmka ze wskazaniem , na czym polegalo
prmkrocmmc uprawnien lub tez juz zaxstma%vch konsekwencji (skutkow) takiego
naruszenia, :

h) wnioski z kontroli w zakresie :

- usunigcia stwierdzonych rmpramd%owosm

- podjecia dzialah zapobiegawczych powstania t}i:h meprdmd;‘owoscz W
przysziosci

- ewentualnego poc;qgm@ma do odpowxedmalnosm os0b Wmnych naruszenia
obowiazujacych przepiséw lub popeinienia innych nieprawidlowosci,

1) informacje o sporzadzaniu zalacznikéw . stanowiacych czedéé sktaciowq protokotu

oraz ich W.rsxczegé‘é nienie , wzmianke o sporzadzonyeh protokotach dodatkowych
odpisach i wyciagach , mbe&pzummfch dowodach itp.
) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o
 przysiugujacym mu prame ztozenia wyjasnieri co do ustaler kontroli zaw artych W
protokole ,

T e datyzmwgsce podpisania protokohu ,

1) podpis na koficu protokotu - kontm}u_jatwgo klewmnka Jjednostki i 0s6b
upowaznionych .

| § 16

. Jezeli kierownik lub g%ovxny ksx@gawy Lonmlowamj jednostki odmawia podpisania

proioixolu kontroli }esL zobowigzany ztozy¢ pisemnie wyjasnienie przyczyn odmowy.

L



R

L

. Protoké! kontroli | podpisania ktowg@ odmomh : kierownik lub g%owny ksiegowy

kontrolowanej Jednosth podpisuje kontrolujacy czynigc w protokole wzmianke o
odmowie po»:i?lsama protokolu oraz dolaczajac zlozone przez, k}.erovmjka lub gléwnego
kezegowego pisemne wyjasnienia pr Zyczyn. oémowy o

. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania

pokontrolnego .

§ 17

Kierownik kontrolowanej jednostki moze w f;ermmle 5 dni od daty podpisania protokofu
ztozyt zarzadzajacemu kontrole uéo‘mmcntow‘me plei}’iDlB wyjasnienia co do zawart}c}z w
protokole ustalen .

5 18

W terminie 10 dni od daty podpisania protokolu kontroli - kontrolujacy zobowigzany

jest do przedlozenia go wraz ze wszystkimi zatacznikami zarzgdza} geemu kontrolg .

W przypadku zaistnienia istotnych nieprawidtowosci w kontrolowane; jednostee wraz z

protokotem kontroli E\sntroiz:ﬁ;aicy pzzskazu;e ?33‘7@(11&;&@@;1111 kontrola wystapienie
‘pokontrolne .

W prgypadiéach uzasadnionych wynikami kontroh wyst@plema pokontrolne powinny
zawiera¢ rowniez wnioski o pociggnigcie do okreslonej prawem odpom@ﬁzminoscl

§ ::19-

Kierownik kontrolowanej jednostki w f.,,zqgu 30 dnt od daty otrzy{xwma wystapienia
pokontrolnego zawiadamia jednostke Zai’z@dzagqca{ kontrolg o jej wykonaniu lub o
przyczynach jgj nie wyk{mama :

Rzetelnos¢ wykonania zalecen p&i{omwlnyuh winna byé poddana l\ontmi
sprawd;'aqa{gej lub tez sprawdzana przy nastepnej kontroli w jednostce .

§ 20

Uproszezone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby :
a) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej
mfomz&z:gl dla organéw Gminy ,
b) zbadania okreslonych spraw W}’}dk&]c{C}C}i ze skarg i whioskéw oraz listow
mieszkafncow ,
¢) pm@;}rowad?ema badan dokumentéw i i-m:n’y'ch ‘materiatléw  otrzymanych z
~ jednostek poelegajatcych kontroli it i
d) prowadzenia kontroli Sprawdmjace} zwlaszeza w zakresie rzetelnoscei
na odpowiedzi na wystgpienie pokoﬁf;rej ne .
Do prowndmm& uproszezonego postgpowania kontrolnego upr: awnia imiennie
upowaznienie (stale lub Jednormwe) wystawiane przez zarzadzajacego kontrole.
Kontrolujacy okazuje réwniez dowod osobisty .
W upowaznieniu okreslonym w ust. 2 nalezy pOd‘lC przedmiot i zakres kontroli.
Z Uproszezonego poz;tgpowama k{mtroinego kontrolujacy sporzatém notatke
stuzbowa.
Notatke podeSUJe kontrolujacy i przekazuje ja zarzadzagqcemu. Lontrokc wraz
z dowodami zwigzanymi z tredcig informacji w niej zawarta.




6. Jezeli wyniki a}:zroszczonegt} po&tgpewamd kontrolnego wskazuja na ponzeb\[
pociagnigeia okreslonych os6b do odpowiedzialnosci shizbowe; | materialnej lub karnej
naiezy zastosowac pelny tryb postgpowania kontrolnego i sporzadzi¢ protokot.

§21

K0111ralﬁjqcvm1 moga by¢ osoby ktére ze v\,/giﬁgdu na pOSIaCiane kwahﬁkaqe i praktyke
zawodowy da_]B,_I’QkO]Il}IQ nalezvtega wykonywama obowiazkow stuzbowych.

tego tez powodu nie mouq si¢ znalezi@ W protokole . ndlezy ;_1}35, W nota’{ce s%u__zb_c_gwq;
, . opatizonej klauzula : ,Wylaeznie do uzytku shizbowego” i przekazat zarzadzajgcemu
- kontrolg . : ' ' .




