Zagtznik Nr 1

do Zalzenia Nr 0050.119.2011
Wojta Gminy Dmosin
z dnia 30 grudnia 2011r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZ ADCZEJ

81.
l. Ustalenia regulaminu dotycz

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontrattgdczej w Urzdzie Gminy
Dmosin i jednostkach organizacyjnych Gminy Dmosin,
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zalzzej,
3) celdw i zada kontroli zaradczej,
4) elementow kontroli zagrlcze),
5) zakresu kontroli finansowe).
2. Uzyte w niniejszym regulaminie g@ia maja nagpujace znaczenie:
1) Urzad - naley przez to rozumieUrzad Gminy Dmosin,
2) Wojt - naley przez to rozumigWaojta Gminy Dmosin,
3) jednostka organizacyjna - najeprzez to rozumiejednostki organizacyjne Gminy
Dmosin,
4) komoérka organizacyjna - nakeprzez to rozumiereferat lub samodzielne
stanowisko w Urgdu Gminy Dmosin,
5) kierownik komorki organizacyjnej - nate przez to rozumiekierownika referatu.
6) kierownik jednostki — naley przez to rozumieKierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Dmosin
3. Kontrola zarzdcza to og6t dziatapodejmowanych dla zapewnienia realizacji ce-
6w | zada w sposOb zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy opra-
cowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnigmido realizacji celow w na-
stepujacych obszarach;
1) zgodngi dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wevamymi,
2) skutecznéci i efektywnaci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegegmsania,
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji,
7) zarzdzania ryzykiem.



4. Kontrola zarzdcza sprawowana jest na dwéch poziomach:

1) | poziom kontroli zagdczej - kontrola zaszlcza prowadzona przez Wojta Gminy
Dmosin w Urzdzie Gminy Dmosin oragontrola zargdcza prowadzona w jednostkach
organizacyjnych Gminy Dmosin, za kowodpowiedzialni g kierownicy tych
jednostek,

2) Il poziom kontroli zargdczej - kontrola zagglcza na poziomie Gminy Dmosin
jako jednostki samogdu terytorialnego, wykonywana przez Woéjta Gminy
Dmosin.

8§2.

1. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutedzsiektywnej kontroli zagdczej
w Urzedzie Gminy Dmosin i jednostkach organizacyjnych.

2. Kontrok zaradcz sprawowas przez Wojta wykonuj
1) Zastpca Wojta Gminy Dmosin,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) kierownicy jednostek organizacyjnych,

5) kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie zssiaoscia,

6) samodzielne stanowiska,

7) pracownicy jednostki na polecenie oséb wymienionyehpkt 1 - 5, po
uzyskaniu pisemnego upowsaenia.

3. Koordynacg kontroli zaradczej prowadzi Sekretarz Gminy, zwany w dalszecire

regulaminu koordynatorem.

4. Koordynator w imieniu Wojta sprawuje beZpedni nadzor nad stanem kontroli
zarzdczej w Urzdzie Gminy Dmosin i jednostkach organizacyjnychoKlynacja
ta polega na:

1) analizie informacji zargczej pochodgcej ze wszystkictirédet o wystpujacych
zagrazeniach w ogignieciu celow lub realizacji zadaprojektow),

2) inicjowaniu dziata korekcyjnych, korygucych, naprawczych lub
wspomagajcych,

3) projektowaniu systemu kontroli zadczej i sprawowaniu ogolnego nadzoru nad
skutecznécia, dziatania tego systemu i prawidto$e@ wykorzystania sygnatow
pochodacych z prowadzonych dziat&ontrolnych.

§ 3.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Dmosirzebowgzani do

zorganizowania systemu kontroli zgalzzej w podlegtej jednostce, opracowania

szczegotowych procedur kontroli zagizzej, wykonywania kontroli zagdczej



w ramach posiadanych uprawfieodpowiedzialnéci.

2. Woijt do 15 lutego kadego roku otrzymujeswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej od kierownikow jednostek organizacyjnych gmig. Wzor
oswiadczenia o stanie kontroli zadczej wg Rozporgdzenia Ministra Finanséw z
dnia 2 grudnia 2010r., w sprawie wzorwiadczenia o stanie kontroli zadcze]
stanowi zafcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4.

System kontroli zarglczej w Urzdzie Gminy Dmosin jest to zintegrowany zbior
elementéw i czynnii kontrolnych obejmujcy:

1) samokontray,

2) kontrok funkcjonalr,

3) kontrok instytucjonals.

§5.

1 Istots wspOlry, czynndci kontrolnych jest szczegotowe zbadanie stanuytaktego
i porownanie go z obowkujaca dla niego norrporaz ustalenie odchyleod tej
normy.

2. W trakcie czynnéci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznegaonaw

odbywa sie wg kryteridw, do ktorych zaliczaesi

1) poprawng¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punitidzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprasdoprawidtowadé i efektywnaé
przyjetych rozwhzan organizacyjnych i kierunkow dziatania oraz doboru
srodkéw w celu wykonania zatonych zada),

2) legalnag¢, czyli zgodné¢ z obowgzujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarn& - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospadait i
finansowych z punktu widzenia racjonadop efektywndci i celowdci
podejmowanych decyzji, a naphie ich realizacji, gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umadiwiajg uzyskanie przy najaszych nakiadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

4) celowa¢ - zapewnigjca eliminacje dziataniekorzystnych i zédnych z punktu
widzenia interesOw jednostki, realizuje¢ sprzez sprawdzenie, czyrodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaemenkre&lonym w planie

finansowym,



5) rzetelnd¢ - zgodnd¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.
§6.

1. Do samokontroli zobowzani § wszyscy pracownicy zatrudnieni w ddzie Gminy
Dmosin bez wzgdu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy orazraknicy
jednostek organizacyjnych gminy. Samokontrolazealana jest w ramach powierzonych
obowizkow stibowych w toku codziennego wykonywania zada

2. Samokontrola polega na kontroli prawidideio wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o oboggujace przepisy prawa i oboyzki wynikagce z zakresow
czynndci stuzbowych, z uwzgidnieniem postanowieniniejszego regulaminu.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtosad pracownik dokongry samokontroli jest
zobowgzany:
1) podg¢ niezlzdne dziatania zmierzgje do usugtia nieprawidtoweci,
2) niezwiocznie poinformowsbezpdredniego przelamnego.

4. Przelgony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nagpidiowasciach,

zobowizany jest niezwtocznie paedj decyzg w sprawie dalszego toku pgsbwania w

odniesieniu do ujawnionych nieprawidtoyen
87.

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez evatkOw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanaiskbiogcych udziat w realizacji
okreslonych zada, / np. nadzér budowlany, nadzor inwestorski/,

2. Kierownicy referatow, zgodnie z podzialem kompgtemgnikajacym z regulaminu
organizacyjnego, zobogdani § do wykonywania kontroli zagdczej w ramach
posiadanych kompetencji.

3. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnejdogycia lub innego czynu mgego
Znamiona przesgpstwa, osoba kontrolaga zobowizana jest do:

1) zabezpieczenia dokumentdw i przedmiotow stagopeh dowdd popetnienia tego
czynu,
2) bezzwlocznego powiadomienia nérpie bezpéredniego przetmnego i Wojta

Gminy.



§8.

1. Kontrola - instytucjonalna prowadzona jest przez:
1) RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatan@arkrolne na zlecenie organu

wykonawczego samaydu gminy,

2) Zastpc: Wojta Gminy, Skarbnika Gminy oraz gitdwnycheksiwych jednostek

3)

organizacyjnych gminy oraz kierownikOw referatuvacownikow jednostki na

podstawie udzielonych przez Wojta upamien,
podmioty zewgtrzne (rownie osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy

cywilno — prawnej, upowanione do tego przez Wojta
2. Kontrola instytucjonalna e by prowadzona jako:
1) kompleksowa - obejmaga catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowyala

kontrolowanej jednostki

2) problemowa - obejmaga wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontraowich

jednostkach,

3) dorana - rewizja, inspekcja, wynikgja z bieacej pilnej potrzeby

sprawdzenia stanu faktycznego,

4) sprawdzajca - stosowna do potrzeb, obejgraj ocen stopnia realizacji zalete

wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzedpiowadzonych kontroli.

89.

1. System kontroli zasticzej sktada giz pieciu wzajemnie povgzanych elementow-
okreslajagcych podstawowe wymogi odérae kontroli zarzdcze;j:
1) srodowiska wewrgtrznego - wiasciwe srodowisko wewgtrzne w sposob

2)

zasadniczy wptywa na jakékontroli zaradczej, poprzez:

a) przestrzeganie wada etycznych,

b) kompetencje zawodowe,

C) struktue organizacyijn,

d) delegowanie uprawnie

celéw i zaradzania ryzykiem - obejmugcego ustalenie hierarchii celow i zada

oraz. efektywne zagrdzanie ryzykiem w celu zwkszenia prawdopodohistwa
osiggniccia celow i realizacji zada poprzez:

a) okreilenie celow i zada monitorowanie i ocenich realizacji,

b) identyfikacg ryzyka,

c) analiz ryzyka,



d) reakcg na ryzyko,
3) mechanizmdw kontrolnych- podstawowych mechanizmow, ktre powinny

funkcjonowd w ramach systemu kontroli zadezej, jak:

a) dokumentowanie systemu kontroli zgheze),
b) nadzdr,
C) ciagtos¢ dziatalngci,
d) mechanizmy kontroli dotygze operacji finansowych i gospodarczych,
e) ochrona zasobow,
f) specyficzne mechanizmy kontroli dotyce systeméw informatycznych,
4) informacji i komunikacji - system komunikacji powinien urdovia¢ przeptyw
potrzebnych informacji wewatrz jednostki, poprzez wiaiwa:
a) biezacg informacg,
b) komunikag wewretrzng,
c) komunikac} zewretrzng,
5) monitoringu i oceny— system kontroli zagziczej powinien podlegabiezacemu
monitorowaniu i ocenie, poprzez:
a) monitorowanie systemu kontroli zgdczej,
b) samooceg)
c) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zdcze).

810.

1Srodowisko wewretrzne - odzwierciedla postayw i rzeczywiste dziatania
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroljagnostce. Zapewnia dyscypdinv
pracy i struktug organizacyjna umdiwiajaca, realizacg podstawowych celéw
okreslonych w Statucie Gminy Dmosin i Uchwatach Rady Gyni
2.Ksztaltowanie wiciwego srodowiska wewgtrznego okréaja procedury zawarte, w
szczegOlnéci w:
1) ustawie z dnia 8 marca 1990 r. 0 samdeze gminnym,
2) ustawach i aktach wykonawczych prawa merytorycamiasciwvego dla zada

wykonywanych, przez jednostki samaulm terytorialnego,
3) Kodeksie pracy,
4) ustawie z dni21 listopada 2008 r. o pracownikach samdomwvych (Dz. U

z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr J®z. 1241),
5) Statucie Gminy Dmosin i statutach jednostek orgarymych,
6} regulaminie organizacyjnym Ugdu Gminy Dmosin i regulaminach



organizacyjnych jednostek organizacyjnych,

7) regulaminie pracy Ukdu Gminy Dmosin i jednostek organizacyjnych,

8) regulaminie wynagradzania w Wdzie Gminy Dmosin oraz zasadach
wynagradzania w jednostkach organizacyjnych.

9) procedurach naboru i zatrudniania pracownikédw w ¢dzie Gminy Dmosin
I jednostkach organizacyjnych,

10)regulaminie okresowej oceny pracownikow w ¢diae Gminy Dmosin

I jednostkach organizacyjnych,

11) zakresach obowiakow uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikéw.

3. W procesie ksztattowani@odowisku wewgtrznego nalgy przestrzega
nastpujacych zasad:

1) kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonaj powierzone im zadania
I obowigzki, kierujg sie osobisi i zawodove uczciwacia,

2) do podstawowych obowikéw pracownika samogdowego nalgy dbatcé
o wykonywanie zadapublicznych orazrodki publiczne, z uwzgtnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli

3) do obowizkow szczegdblnych pracownikow samgatawych naley:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Pojskienych przepiséw prawa,

b) wykonywanie zadasumiennie, bezstronnie i sprawnie,

C) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobfizygcznym oraz udosgpnianie
dokumentow znajdaggych s¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jeeli prawo tego nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspoétpracownikami,

f) zachowanie gizgodndciag w miejscu pracy i poza nim,

g) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) kierownik jednostki poprzez przyktad i codziennecylge wspiera i promuje
przyjete wart@dci etyczne oraz osobist zawodows uczciwaé pracownikow,

5) pracownicy posiadagjtaki poziom wiedzy, umiefnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypetnianie ipaonych zada i
obowigzkow, a take rozumi€é znaczenie systemu kontroli zatizzej,

6) proces zatrudniania prowadzony jest w taki spodidry zapewnia wyboér
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy,



7) kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetenciawodowych przez
pracownikéw jednostki,

8) zakres zadg uprawni@ i odpowiedzialnéci poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych oraz zakres sprawozdawcefest okrglony w formie pisemnej w
sposob przejrzysty i spojny,

9) kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony nénpe zakres jego obowakow,
uprawnie i odpowiedzialnéci;

10)zakres, o ktorym mowa w pkt 9 jest precyzyjnie ékney oraz odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zzanego,

11) projekt zakresu, o ktérym mowa w pkt 9 opracowpijacownicy zatrudnieni na
stanowiskach kierowniczych Wg@u Gminy Dmosin wedtug wiaiwosci,

12) przyjecie zakresu, o ktorym mowa w pkt 9 jest potwierdzqmzez pracownika
daty i jego podpisem,

811.
1. Zarzadzanie ryzykiem - opiera s nha zestawie wzajemnie

uzupetniagcych se celdow; o ktérych mowa w § 1 ust. 3, patonych ze sab
na wszystkich szczeblach jednostki. Obejmuje ono:

1) rozpoznanie i analg zewrgtrznych i wewrtrznych ryzyk zagrzajacych
realizacji celow na szczeblu danej dziatdbipjak i catej jednostki,

2) zidentyfikowane ryzyka poddawane snalizie majcej na celu okrdenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobisstwa wysipienia danego ryzyka,

3) wobec zidentyfikowanych ryzyk okila sk rodzaj maliwych reakcj
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanieg,sidziatanie). Wojt i kierownicy
jednostek organizacyjnych lub upaméeni przez nich pracownicy oldlaja
dziatania, ktore naky podp¢é w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu,

§12.

1. Mechanizmy kontrolne - obejmuj zasady i procedury przy pomocy, ktorych
zapewnia s realizacg wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko
zagraajace realizacji celéw. Mechanizmy kontroli powinnyaiséwic odpowied
na konkretne ryzyko i ly stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach w
jednostce.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:by
1) naczas - wykrycie powinno pozwbha wczesna korekbdchyle,



2)

3

4)

6)
7)

8)

oszczdne - Kkontrole powinny dawa racjonalne zapewnienie gghiccia

oczekiwanych wynikow, z uwzgdinieniem analizy kosztow-korggi.

dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny znajdowa tam, gdzie jest

najbardziej prawdopodobnge pomiary pozwal wykry¢ krytyczne odchylenia od

celow jednostki,

elastyczne - kontrole powinny uwgdhiac zmiany operacyjne,

odpowiednie - powinny odpowiatlapotrzebom kierownictwa i powinny by

dopasowane do struktury organizacyjnej. Mugzetelnie odzwierciedtawydarzenia,

do pomiaru ktérych zostatly zaprojektowane,

spéjne z odpowiedzialidia - ustanawiaj odpowiedzialn& za wyniki,

zdolne identyfikowa przyczyny zjawisk i umadiwia¢ dokonanie korekt jako

odpowiedzi na znane potencjalne przyczyny,

rzetelne, petne dokumentowanie i rejestrowanggeracji finansowych i

gospodarczych, weryfikacja operacji przed i poiraali.

Dokumentagj systemu kontroli zagrlczej stanowy procedury wewgtrzne,

instrukcje, wytyczne, dokumenty okfajace zakres obowrkow, uprawnie i

odpowiedzialnéci pracownikdw i inne dokumenty wewtrzne. Dokumentacja

powinna by spodjna i dogpna dla wszystkich osob dla ktérych jest nigiria.

Procedury kontroli zawarte sv szczegolngi w:

1) zasadach rachunkowad obowhzujagcych w Urzdzie Gminy Dmosinoraz
innych procedurach kontroli finansowej i obiegu dolentacji finansowo -
ksiegowej, pozwalajcych na weryfikag operacji gospodarczych
finansowych przed, w trakcie i po realizacji, azezegolnéci:

a) zaktadowym planie kont,

b) instrukcji obiegu dokumentéw finansowo4gdwych,

¢) instrukcji w sprawie gospodarki natgiem trwatym, inwentaryzacji magtku i
zasad odpowiedzialéa za powierzone mienie,

2) regulaminie udzielania zamowi@ublicznych w Urzdzie Gminy,

3) regulaminie organizacyjnym Ugdu Gminy,

4) wewretrznych aktach prawnych olkétajacych polityle bezpieczéstwa

informacji i polityke bezpieczéstwa danych osobowych w Wdzie Gminy

Dmosin

5) oraz odpowiednikach aktéw normatywnych wymienionyet ust.4

obowigzujacych w jednostkach organizacyjnych gminy.



8 13.

1. Informacja i komunikacja - zarzdzenie w tym zakresie polega na
zidentyfikowaniu, zebraniu i przekazaniu istotnychewrgtrznych lub
wewretrznych informacji w odpowiednim czasie i we wdavy sposob.

2. Osobom zarmlzapcym i pracownikom nale zapewnt, w odpowiedniej
formie i czasie, wigciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do redgjiizac
zada.

3. Nalezy zapewni efektywne mechanizmy przekazywaniazwgch informacii
w obrbie struktury organizacyjnej jednostki oraz efektywsystem wymiany
waznych informacji z podmiotami zewtrznymi magcymi wplyw na
osigganie celow i realizagjzada.

4. Za zorganizowanie i funkcjonowanie systemu inforjndac komunikaciji
odpowiadag w granicach swoich kompetencji kierownicy poszcdeygch
komoérek organizacyjnych, samodzielne stanowiskacyprblrzedu Gminy
Dmosin i kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 14.

1. Monitoring - jest procesem gigtym oceny jakéci dziatania systemu. System
kontroli zaradczej powinien podleg@ebiezacemu monitorowaniu i ocenie.

2. Sekretarz Gminy w ramach wykonywania gieych obowjzkOw monitoruje
skuteczné¢ kontroli zaradczej i jej poszczegolnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zadczej zobowgzani g takze inni
pracownicy petrjcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problepowinny
by¢ na biegaco rozwizywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jgsinoocena kontroli zaradczej
przez Sekretarza Gminykierownikow referatow, pracownikow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach w t#tzie Gminy oraz kierownikdéw jednostek
organizacyjnych gminy, wg wzoru stan@aegozatacznik nr 2 do regulaminu
kontroli zarz adczej.

5. Kierownikdw referatow, pracownicy zatrudnieni naamodzielnych
stanowiskach w Ukglzie Gminy oraz kierownicy jednostek organizaggjn
przekazuj kwestionariusze samooceny koordynatorowi kontralizdczej w
terminiedo 15 lutegokazdego roku za rok poprzedni.

6. Koordynator kontroli zarz gdczej przekazuje w terminie do konca marca
kazdego roku, Wojtowi sprawozdanie z samooceny kontrokarzadcze,.
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§15

Jednym z elementdw systemu kontroli zdczej jest kontrola finansowa.

2. Kontroli finansowej podlegaj wszystkie jednostki organizacyjne gminy.
Podstawowe procedury kontroli finansowej wynikajpowszechnie obowzujacych
aktow prawnych regulagych sfeg finanséw publicznych, w tym m.in. z:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich;
2) ustawy dnia 29 wrzaiu 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223, Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316 or@D%0 r. Nr 47, poz. 278);
3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawaieblicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz.759 i Nr 161, poz.1078):
oraz przepiséw wykonawczych wydanych na ich pedsta
816

Kontrola finansowa obejmuje:

1)przeprowadzanie wgtnej oceny celow&ri zachgania zobowjzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2)badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanermaggnym w zakresie
dotyczicym procesow pobierania i gromadzesiadkdéw publicznych, zaggania
zobowhzan finansowych i dokonywania wydatkow zgodkow publicznych,
udzielania zamowiepublicznych oraz zwrotsrodkdéw publicznych,

3)prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowaniecegalur dotyczcych
proceséw, o ktérych mowa w pkt 2.

8§17
1.Podstawowymi kryteriami doboru do kontroli fisave) g:

1) analizy sprawozdaokresowych,

2) analizy wnioskéw i zalede pokontrolnych wydanych przez kontrole
instytucjonalne,

3) konieczné¢ przeprowadzenia kontroli krzgwej (w urzdzie gminy i w innej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej lub dmisowywane) z bugbtu
gminy),

4) analizy wnioskow jednostek podlegltych i nadzorowsdmyprzez Wojta o
zwickszenie ich bugktu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow
finansowo — rzeczowych,
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5) otrzymane dotacje o #aym charakterze (kontrola prawidtoyad wykorzystania
otrzymanej dotacji).

§18

1. W przypadkach wymaggjych specjalnych kwalifikacji, Woéjt nie powota
rzeczoznawglub biegtego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udziak czynndciach

kontrolnych otrzymuje wynagrodzenie wyni§eg¢ z podpisanej umowy cywilno

prawnej.

§19
Jezeli w toku kontroli okae sk potrzebne zbadanie zagadnialezagcych do widciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, konijgty maze zwroéceé sic do Wojta o
sporzdzenie wniosku do tego organu czy instytucji o ata czynndciach kontrolnych

lub jej przeprowadzenie.

§20

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wgbu oraz poruszaniac¢sina terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upoiveenia podpisanego przez Wdjta lub osoby przez
niego upowanione.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieag®vie i higienie pracy oraz przepisom
0 postpowaniu z wiadomgiami zawieraicymi tajemnie¢ paistwowg i stuzbows,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowane).

3. Kontrolujacy, w zwhzku z wykonywaniem czyngoi objetych upowanieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obgmku potwierdzania pobytu w
jednostce kontrolowanej na blankiecie wyjazdulsawego.

§21

Pracownicy przeprowadzgy czynndci kontrolne winni by objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administsagjioragdowe;j.
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§ 22
Koordynator kontroli zarmgdczej do 31 stycznia kdego roku opracowuje projekt
rocznego planu kontroli, zawiegay planowane czynioi kontrolne w Urzdzie
Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy, z zasieniem ust. 2.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Wojta.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontréllan kontroli mae by w

kazdym czasie zmieniony przez Wojta, poprzez dodamigdh, wynikagcych z
biezacych potrzeb.

Po zakaczeniu roku kalendarzowego, nigp@j niz do 31 stycznia Koordynator
kontroli zaradczej sporzdza s¢ informacg o realizacji planu kontroli za rok

ubiegty.

§23

. Przed przysfpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy m@yj ja przeprowadxzi

opracowuy tezy dotyczce kontroli, zawierajce co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

temat kontroli,

cel i zadania kontroli,

okres obgty kontroh,

podstawowe dokumenty podlegeg badaniu,
okres trwania badania,

okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresurkbn

. Po opracowaniu tez dotygzych przedmiotu kontroli przygotowqsic do kontroli

poprzez zapoznanie ¢Siz obowhzujacymi przepisami prawnymi w zakresie

planowanej kontroli.

§24

1.Przeprowadzone czyném kontrolne naley udokumentowé& w postaci protokotu

pokontrolnego.

2.Protokét z kontroli winien by sporadzony w cigu czternastu dni od dnia

zakaczenia kontroli w dwoch egzemplarzach, z ktorycteje przekazuje si
kierownikowi kontrolowanej jednostki(lub referaturaddu Gminy, stanowiska).
Protokot podpisuje kontrolggy i kierownik kontrolowanej jednostki(lub referatu

Urzedu Gminy, stanowiska).

3.Kierownik jednostki kontrolowanej (lub referatu Ydu Gminy, stanowiska) nie

odmowi podpisania protokotu, skladajpisemne wyjgnienie przyczyn odmowy.
13



4.0dmowa podpisania protokotu przez kierownika jedkiogontrolowanej (lub
referatu Urzdu Gminy, stanowiska) nie stanowi przeszkody dapmsania
protokotu przez osoby kontrolge i nie wstrzymuje toku dalszych czysoo
kontrolnych. Informagj o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszsiza
protokole.

5.W przypadku braku uchyhiemazna odsipi¢ od sporadzenia protokotu i
ograniczy sic do sporadzenia notatki sttbowej.

6.Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybiaw dziatalnéci
kontrolowanej jednostki (lub referatu Wdu Gminy, stanowiska), natg
sporzdzi¢ zalecenia pokontrolne.

7.Kierownik kontrolowanej jednostki (lub referatu Ydu Gminy, stanowiska)
zobowhzany jest niezwtocznie, nie pdiej jednak nt w terminie 30 dni, wykona
zalecenia pokontrolne, jak rowaiepisemnie powiadomi Wojta Gminy o
podgtych dziataniach. W informacji winien odséesi¢ takze do sformutowanych
uwag i wnioskéw pokontrolnych mggych usprawrd funkcjonowanie jednostki

(referatu Urzdu Gminy, stanowiska ).

8§25
Protokét z kontroli powinien zawie¢ao najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej, rafig@, stanowiska

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ | nazwisko oraz stanowisko ghowe przeprowadzajego kontrad, oraz
analogiczne dane pracownikow udzigtgich wyjanien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej prZeantrolugcego) i stopié
realizacji zalece pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zaléce

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zasiefei wyjasnien do tr&ci
protokotu w cagu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zatznikow,

10)okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11)miejsce i dai sporadzenia protokotu oraz podpisy o0soOb kontradych,
kierownika jednostki kontrolowanej ( kierownika eeditu, pracownika Uezlu
Gminy).
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§ 26
Stosuje si dwa tryby przeprowadzania kontroli:
1) tryb roboczy — kiedy wegpnie badamy obszar kontroli. z&8 nie stwierdzi s
uchybiey, bledéw nie przechodzi sido trybu protokolarnego. Spadza s¢ wtedy
notatke stuzbowg dokumentujca przeprowadzenie kontroli.
2)tryb protokolarny - stosuje ¢siw przypadku stwierdzenia datéw i naduy¢ celem
ewentualnego powiadomienia zestnznych organdéw kontroli instytucjonalne;.
Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowamaializuje s¢ na zasadach kontroli

instytucjonalnej.

§ 27
1.Ksigzke¢ kontroli Urzdu Gminy prowadzonych przez zegtrzne, do tego uprawnione
instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, Sanepid, $taazarna itp.), oraz rejestr kontroli
wewretrznych prowadzi Sekretarz Gminy.
2.W jednostkach organizacyjnych gminy za prowadzewsizki kontroli zewretrznych

odpowiadaj kierownicy tych jednostek.
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