Zakcznik Nr 1

do zaradzenia Nr 17/2011
Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow
Slaski z dnia 23 lutego 2011r.

Regulamin przeprowadzania zewgtrznej kontroli zarz adcze;
w jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta GryfowSlaski
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Przepisy regulaminu mjzastosqwanie do kontroli przeprowadzanych w jetkaas
organizacyjnych Gminy i Miasta Gryfofilaski, a w szczegolrioi:

Szkotach Podstawowych,

Gimnazjum,

Przedszkolu Publicznym,

Zaktadzie Budetowym Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
Miejsko-Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej,
Miejsko-Gminnym Grodku Kultury,

Bibliotece Publicznej,

NookwNE
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Uzyte w regulaminie oki&enia oznaczaj

1. kontrola — jest to czynn& polegajca na sprawdzeniu stanu faktycznego i porowna@iu z
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnganicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu ppstvania (procedurach kontroli) oraz
sformutowaniu wnioskéw i zalege pokontrolnych maicych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowdci, a take usprawnienie prac kontrolowanej jednostki; doggcmoze
kazdej sfery pracy jednostki;

2. zalecenie pokontrolne— jest to polecenie pagjia dziatania zmierzagego do usurcia
nieprawidtowdci, niezgodnéci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjam
wyniktymi podczas kontroli,

3. wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w Kkomn@nej
jednostce, mafa na celu usprawnienie oraz popgawganizaciji pracy, a tak zwikszenie
efektywndci pracy i gospodarowania,

4. procedury kontroli — procedury obowkzujace w jednostce- natg je rozumi€ w
dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jedkio@t/ obowiazujacej instrukcji
wewrgtrznej lub regulaminie) sposob realizacji ckomych zada, stanowacy dla
pracownikow sposob pagtowania, a dla osob kontrodgjych procedur kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu kgowego od celowdei dokonania zakupu i
sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod &egh merytorycznym (zastosowany
tryb ustawy Prawo ZamoOwie Publicznych), poprzez pragie mienia na stan
jednostki, sprawdzenie dowodu pod wzgm formalno-rachunkowym, dokonanie
kontroli przez gtéwnego ksgjowego, do zatwierdzenia wyptaty przez kierownika
jednostki lub osobprzez niego upoveaiona,



5. procedury finansowe —a g0 procedury wynikace bezpérednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunko¥a oraz z wydanych na ich podstawie przepisow

wykonawczych.
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Podstawowe funkcje kontroli to:
1. sprawdzanie,
2. ocena prawidtowaei pracy,
3. wydawanie zale@e wnioskow pokontrolnych.
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Etapy posipowania kontrolnego nieztine do osigniccia zamierzonego celu:

1. poréwnanie stanu faktycznego ze stanemstngm w normach prawnych, technicznych,
regulaminach i instrukcjach pgpbwania,

2. ustalenie nieprawidtovgoai,

3. ustalenie przyczyn nieprawidtowm,

4. sformutowanie wnioskow i zaletemierzagcych do likwidacji nieprawidtowsei,
usprawnienia dziataldai, osiagniccia lepszych efektow,

5. omodwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontawanej jednostki lub komaorki

organizacyjne;j.
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Kontrola zewwtrzna, mae by prowadzona jako:
1. kompleksowa — obejmuga catoksztalt podstawowych funkcji i statutowyelda

kontrolowanej jednostki,

2. problemowa — obejmaga wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrchomch
jednostkach,

3. dor&na - rewizja, inspekcja, wynikgga z bieacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona wamdych kierunkach,

4. sprawdzajca — obejmujca ocer stopnia realizacji zaleae wnioskéw pokontrolnych
wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
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Kontrole zewrgtrzng sprawowan przez Burmistrza wykonywamog rowniez:

1. Zastpca Burmistrza Gminy i Miasta,

2. Sekretarz Gminy i Miasta,

3. Skarbnik Gminy i Miasta,

4. pracownicy urgdu na polecenie oséb wymienionych w pkt. 1 i 2padstawie pisemnego
upowanienia Burmistrza,

5. podmioty zewstrzne na podstawie umowy cywilno — prawnej, ktéaevadowo prowadyg

dziatania kontrolne lub audyt.
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Kontrole przeprowadzaesw oparciu o roczny plan kontroli Wgdu Gminy i Miasta w
Gryfowie Slaskim na dany rok.
Kontrole dorane przeprowadzacesipoza planem kontroli na polecenie Burmistrza Gminy
Miasta.
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Kontrok przeprowadza sina podstawie pisemnego, imiennego upowenia wydanego
przez Burmistrza Gminy i Miasta, ktdrego wzor stanaakcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
Rejestr upowanien prowadzony jest przez pracownika Wydziatu Orgarypaego Urzdu
Gminy i Miasta w GryfowieSlaskim.
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Przed przyapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy m@j ja przeprowad
opracowug tezy dotyczce kontroli, zawierajce co najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
c) okres objty kontroh,
d) podstawowe dokumenty podlegzg badaniu,
e) okres trwania kontroli.
Po opracowaniu tez dotygzch przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowusie do
kontroli  poprzez zapoznaniegst obowazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami i wytycznymi.
§10

Przed rozpoexiem czynnéci kontrolnych kontrolujcy zawiadamia kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocie oraz orientacyjnym @zaswania kontroli oraz dokonuje
wpisu do ewidencji kontroli prowadzonych w jednastc
Kontrok przeprowadza siw dniach i godzinach pracy obawujacych w jednostce
kontrolowanej.

§11

Kontrolupcy jest uprawniony do wgbu oraz poruszania ¢sina terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upoxveéenia.

Kontrolupcy podlega przepisom o bezpiefigevie i higienie pracy oraz przepisom o
postpowaniu z wiadomiciami zawieraggcymi informacje niejawne oraz ochronie danych
osobowych obowizujacym w jednostce kontrolowane.

§12

Dokonane w toku kontroli ustalenia kontralty opisuje w protokole z kontroli.

Protokot z kontroli winien hiysporadzony w cagu 7 dni od dnia zak@zenia kontroli.

W przypadku braku uchyliie mazna odsipi¢ od sporzdzenia protokotu i ograniczysie
do sporzdzenia notatki sttbowe.

Jeeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybianw dziatalnéci kontrolowane]
jednostki, naley sporadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wkins dz zalecé pokontrolnych,
oprdécz osoby kontrolagej i kierownika jednostki kontrolowanej protokadkzpdktada i do
podpisu Burmistrzowi.Protokét traktowany jest w typrzypadku jako wysgpienie
pokontrolne. 3



6. Kopie protokotu wydaje siwszystkim zainteresowanym wymienionym w protokdtekt
odbioru powinien b§ potwierdzony podpisem.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej me odméwé podpisania protokotu, sktadajpisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika ¢eiki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby rkbnace i nie wstrzymuje toku
dalszych czynni kontrolnych. Informagy o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza siw protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki zoboyziany jest niezwtocznie, nie pdiej jednak ni
w terminie 14 dni, wykona zalecenia pokontrolne, jak réwnigisemnie powiadonii
Burmistrza o podjych dziataniach. W informacji winien oddie sig tak’e do
sformutowanych uwag i wnioskow pokontrolnych awgich usprawrd funkcjonowanie
jednostki (komorki organizacyjnej).

10. Protokot z kontroli powinien zawigr&o najmniej:

a) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowangjagres, Regon, NIP,

b) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki,

c) okres prowadzenia kontroli,

d) imie i nazwisko oraz stanowisko showe przeprowadzagego kontrad oraz
analogiczne dane pracownikéw udzietajch wyjanien,

e) okrélenie przedmiotu kontroli,

f)  termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przé&ontrolupcego) i stopié
realizacji zalece pokontrolnych,

g) ustalenia z przebiegu kontroli,

h) okrelenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zaléce

i)  pouczenie o prawie zgtoszenia pisemnych zagtfzewyjasnien do treci protokotu
w ciagu 7dni od daty jego podpisania,

)  wyszczegOlnienie zatznikow,

k) okreslenie ilasci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

)  miejsce i dat sporadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontratyich, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz burmistrza lub osopgwaznione;j.

§13

1. Na podstawie wynikodw kontroli kieruje ¢sido jednostki kontrolowanej wygiienie
pokontrolne, wskazuage zrodta i przyczyny nieprawidtowssi oraz zalecenia i wnioski
pokontrolne.

2. Jednostka kontrolowana w terminie 14 dni od diigczenia wysipienia pokontrolnego
przedktada informagj o wykonaniu zalege wnioskéw lub o przyczynach ich nie

wykonania.
8§14

Wydziat Organizacyjny Urdu Gminy i Miasta jest koordynatorem kontroli zgtezej
organizuje system zewmznej kontroli zarzdczej i sprawuje ogolny nadzér nad skutedzio
dziatania tego systemu i prawidiovalm wykorzystywania sygnatow pochagzxch z
prowadzonych kontroli.



