ZARZADZENIE NR 0050.38.2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 18 kwietnia 2017 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Na podstawie art. art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 22016 r. poz.
446 ze zm.) oraz art. 68169 ust.1 pkt 2ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j.
Dz. U. z 2016r. poz. 1870 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen ustala sig:
1) Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen , stanowiacy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia;

2) Wykaz dokumentéw wewngtrznych zwiazanych z kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen ,
stanowiacy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Wlen.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 31/11 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 25 maja 2011 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania regulaminu przeprowadzania kontroli zarzadczej w urzedzie 1ijednostkach
organizacyjnych Gminy Wlen.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur Zych
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.38.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

z dnia 18 kwietnia 2017 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen i w jednostkach organizacyjnych Gminy
Wlen

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin kontroli zarzadczej zostal opracowany na podstawie obowiacujacych przepisow prawa, a w
szczegblnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz.U. z 2016 r poz. 1870 ze zm.);

2) Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finans6w publicznych (Dz. Urzedowy Ministra Finansow nr 15, poz. 84 z 30.12.2009 r).

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej, a takze za nalezyte wykorzystanie
wynikoéw kontroli odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej. Kierownik jednostki ustala w formie
pisemnej procedury kontroli, biorac pod uwage obowiazujace standardy oraz zapewnia ich przestrzeganie.

§ 2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial 2.
Slowniczek

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Wlen,
- Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wlen,
- Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Wlen,
- Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Wlen - Gtéwnego Ksiggowego Budzetu,
- Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Wlen,

- jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe Gminy dzialajace zgodnie z ustawa
o finansach publicznych oraz jednostki organizacyjne, dla ktorych organem zatozycielskim, prowadzacym lub
nadzorujacym jest Gmina,

- kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej, komoérki Iub stanowisko
samodzielne w Urzedzie, rowniez osobg pelniaca jego obowiazki,

- podmiocie kontrolowanym - nalezy przez to rozumie¢ kontrolowana komorke organizacyjna Urzedu, np. referat,
dziat, inna komorke organizacyjna majaca swojego kierownika, samodzielne stanowisko lub jednostke
organizacyjng Gminy
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- kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finansow publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ogoét dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy,

- procedury kontroli - procedury obowiazujace w jednostce - nalezy je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukcji wewngtrznej lub
regulaminie) sposéb realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla pracownikow sposob postepowania, a dla
0s6b kontrolujacych procedurg kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu jego dokonania -
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych),
poprzez przyjecie mienia na stan jednostki, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez gtownego ksiggowego, do zatwierdzenia wyplaty przez kierownika jednostki lub
osobg przez niego upowazniona.

- kontrolujacym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komoérki kontroli instytucjonalnej w Urzedzie, badz
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku kontroli albo osobg, ktorej zlecono przeprowadzenie kontroli,

- zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjgcia dziatania zmierzajacego do usunigcia nieprawidlowosci,
niezgodno$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami wyniktymi podczas kontroli,

- wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majaca na celu
usprawnienie oraz poprawg organizacji pracy, a takze zwigkszenie efektywnosci pracy i gospodarowania,

- procedury finansowe - sa to procedury bezposrednio wynikajace z ustawy o finansach publicznych i z ustawy
o rachunkowo$ci oraz wydanych na ich podstawie przepisdéw wykonawczych,

- procedury okotofinansowe - sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych
prace samorzadu.

Rozdzial 3.
Zasady kontroli zarzadczej w Gminie Wlen

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych elementow:
1) srodowiska wewnegtrznego,
2) celow i zarzadzania ryzykiem,
3) mechanizéw kontroli,
4) informacji i komunikacji,
5) monitorowania i oceny.

2. Srodowisko kontroli odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania kierownictwa w odniesieniu do
znaczenia kontroli w jednostce. Nadaje ton organizacji oraz wplywa na $wiadomo$¢ pracownikow, zapewnia
dyscypling i struktur¢ umozliwiajaca realizacj¢ podstawowych celow kontroli wewnetrznej. Kierownik jednostki
i pracownicy, wykonujac powierzone im zadania iobowiazki, kieruja si¢ osobista izawodowa uczciwoscia.
Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejgtnosci ido$wiadczenia, ktory pozwala im na skuteczne
i efektywne wypetnianie powierzonych zadan iobowiazkow, atakze rozumienie znaczenia systemu kontroli
zarzadczej. Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob, ktdry zapewnia wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy. Zakres zadan, uprawnien iodpowiedzialno$ci poszczegélnych wydzialow oraz zakres
sprawozdawczosci jest okre§lony w sposob przejrzysty i spdjny. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na
pismie zakres jego obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktore pracownik potwierdza swoim podpisem.
Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sa zobowiazani do zidentyfikowania zadan, przy ktorych pracownicy
moga by¢ szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz do
ustanowienia §rodkow zaradczych.

3. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych si¢ celow, potaczonych ze soba na
wszystkich szczeblach jednostki. Obejmuje rozpoznanie 1ianaliz¢ zewngtrznych 1iwewngtrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celow. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Burmistrz okresla akceptowalny poziom
ryzyka. Burmistrz okre$la dziatania, ktore nalezy podjac w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu.
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4. Mechanizmy kontroli - zasady iprocedury, przy pomocy ktorych zapewnia si¢ realizacje¢ wytycznych
kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celéw. Bez wzgledu na to, czy sa wykonywane
automatycznie, czy recznie, maja roézne cele i sa stosowane na wszystkich szczeblach i w funkcjach jednostki.

Skuteczne mechanizmy kontroli powinny by¢:
- na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesna korekte odchylen;

- oszczegdne - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagniecia oczekiwanych wynikow,
z uwzglednieniem analizy kosztow i korzysci;

- dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowa¢ tam, gdzie jest najbardziej prawdopodobne,
ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne odchylenia od celéw jednostki;

- elastyczne - kontrole winny uwzglednia¢ zmiany operacyjne;

- odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa ipowinny by¢ dopasowane do struktury
organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktorych zostaly zaprojektowane;

- spojne z odpowiedzialnoscia - ustanawiaja odpowiedzialnos$¢ za wyniki,
- zdolne identyfikowa¢ przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jezeli zostata zaplanowana jako

odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

5. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowac¢, zebraé i przekazaé istotne zewngtrzne i wewnetrzne
informacje, w odpowiednim czasie iwe wlasciwy sposob. System informacyjny moze by¢ formalny lub
nieformalny. Wykorzystuje on informacje wewngtrzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych
iich zgodnosci. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna. Przekazywanie
informacji w Urzedzie Miasta umozliwia wykonanie obowiazkéw zwiazanych ze sprawozdawczo$cia finansowa,
operacjami i zgodnoscia.

6. Monitoring to proces oceny jako$ci dzialania systemu w okreslonym czasie. Burmistrz Miasta w ramach
wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.
Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa takze inni pracownicy pelniacy funkcje
kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwiazywane.

7. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Wlen zobowigzany jest do opracowania w formie
pisemnej i statego uaktualniania:

1) procedur finansowych,
2) procedur okolofinansowych.

8. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Wlen ponosi odpowiedzialno$¢ za zespot procesow,
ktorych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich jednostkach w sposob dajacy
Burmistrzowi Gminy rozsadne zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych im jednostek sa w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w jednostce
(procedurami) oraz ze standardami,

2) zasoby sa zuzywane oszczgdnie 1 w sposob przynoszacy pozytek, a jakosci ustug nadano odpowiednia rangg,
3) plany jednostek, programy, zamierzenia i cele s osiagane,

4) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewngtrznie, czy na zewnatrz sa dokladne, wiarygodne
1 aktualne,

5) zasoby jednostek (wlaczajac w to pracownikoéw, systemy, dane, informacje) sa nadzorowane i dostarczane
zabezpieczone,

6) ryzyka zwiazane zrealizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciaglej poprawy
procesow.

§ 4. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralna cze¢scia ogdlnego procesu
zarzadzania dziataniami. W zwiazku z tym do obowiazkoéw kierownikoéw wszystkich szczebli jednostki nalezy:

1) identyfikowanie iocena ryzyka (niepowodzenia, nieprawidlowosci, straty, itp.) zwiazanego z konkretnym
obszarem dziatan (ustug, produktow),
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2) opracowanie i ustalenie zasad (polityki), planow, standardow dziatan, systemow iinnych $rodkéw, aby
zminimalizowa¢, ograniczy¢ lub usuna¢ ryzyko zwiazane ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

3) wprowadzenie praktyczne procesow (lub narzedzi, procedur) nadzorowania i kontrolowania, ktore zachgcaja
1 wymagaja od podleglych pracownikoéw wykonywania swoich obowiazkéw w taki sposob, aby osiagnac cele
kontroli zarzadczej wymienione powyzej,

4) zapewni¢ skutecznosc wykonywania kontroli zarzadczej i dba¢ o ciagla poprawe realizowanych przez siebie
procesow.

Rozdzial 4.
Zarzadzanie ryzykiem

§ 5. 1. Biorac pod uwage wymienione wyzej cele kontroli zarzadczej oraz przypisany w tym obszarze zakres
odpowiedzialnosci, kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi organizuja w kierowanych jednostkach
adekwatna, skuteczng iefektywna kontrole zarzadcza, uwzgledniajaca ogloszone przez Ministra Finanséw
standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, o ktorych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych.

2. Dla realizacji obowiazkéw zapisanych w §4ust. 11 2 wszyscy kierujacy gminnymi jednostkami
organizacyjnymi przygotuja i wdroza procedury zarzadzania ryzykiem.

3. System zarzadzania ryzykiem w jednostkach opiera si¢ na sformutowanych w ramach procedury budzetowej
mierzalnych celach i zadaniach.

4. Podstawa dla zarzadzania ryzykiem operacyjnym sa zadania budzetowe, projekty i produkty, ktore w nich
opisano.

5. Ryzyka strategiczne odnosza si¢ do wieloletnich celow, polityk i programow.
6. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastgpujace czynnoSci:

1) identyfikacja ryzyka,

2) ocena zagrozen i projektowanie czynnosci kontrolnych,

3) monitorowanie wystapienia zagrozen (stanow niepozadanych),

4) podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych (lub rozwiazywanie probleméow).

Rozdzial S.
Szczegolowe zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Gminie Wlen

§ 6. 1. Kontrol zarzadcza wykonywana jest w nastgpujacych jednostkach:
1) Urzedzie Miasta i Gminy Wlen,
2) Zespole Szkot we Wleniu,
3) Miejsko Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej we Wleniu,
4) Osrodku Kultury Sportu i Turystyki we Wleniu,
5) Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej we Wleniu.
2. System kontroli zarzadczej obejmuje:

1) samokontroleg, do ktorej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z postanowieniami regulaminu organizacyjnego ipowierzonym zakresem
obowiazkow,

2) kontrolg funkcjonalna, sprawowana w ramach nadzoru przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych w zakresie ich uprawnien i zadan oraz pracownikow wyznaczonych do prowadzenia kontroli,
zgodnie z obowiazujacymi ich zakresami obowiazkow,

3) kontrolg instytucjonalna, sprawowang przez RIO, NIK oraz specjalnie w tym celu utworzong komorke kontroli
wewngtrznej, ktorej strukture organizacyjng oraz zadania okreslono w regulaminie organizacyjnym,

4) kontrolg zarzadcza, sprawowang przez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
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5) kontrolg finansowa, sprawowang przez skarbnika gminy oraz gtéwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych
gminy,

6) kontrolg zewngtrzna i wewngtrzna, sprawowang przez urzednikow wymienionych w § 31.

3. Czynnosci kontroli zarzadczej, stosownie do ustalonego podziatu obowiazkéw nadzorczo-kontrolnych
poszczegblnych komorek organizacyjnych nalezy prowadzi¢ na wszystkich etapach dziatalnosci, w formie:

1) kontroli wstepnej, polegajacej na kontroli decyzji i planowanych operacji zgodnie z kryteriami zawartymi
w § 5 regulaminu, tzn. legalno$ci, gospodarno$ci, celowosci oraz zgodnos$ci dokumentacji ze stanem
faktycznym,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnos$ci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania
dla stwierdzenia, czy realizacja ma prawidtowy przebieg,

3) kontroli nastgpczej (koncowej), polegajacej na badaniu przedsigwzig¢ i operacji juz zrealizowanych oraz
zwiazanych z nimi dokumentéw prowadzac ja pod wzgledem:

a) legalnosci - nalezy przez to rozumie¢ kontrolg dokumentu obrazujacego przebieg operacji pod wzgledem
zgodnosci z obowigzujacymi kierunkami dziatalno$ci oraz obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnosci
planem finansowym, przepisami prawnymi, instrukcjami wewngtrznymi oraz zleceniami i ustalonymi
warunkami realizacji uméw,

b) celowosci - nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentdéw, polegajaca na badaniu dokumentéw pod
wzgledem prawidlowosci podejmowanych decyzji, badz zamierzonych operacji pociagajacych za soba
skutki finansowe,

¢) gospodarnosci - nalezy przez to rozumie¢ kontrole polegajaca na dokonaniu analizy ioceny wszelkich
dostepnych dokumentéw, z ktérych moga wyptywac¢ wnioski dotyczace zachowania nalezytej staranno$ci
w zakresie wydatkowania §rodkow, pod wzgledem oszczednosci wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. Dla racjonalnego dzialania jednostki szczegdlne znaczenie ma ocena celowosci.
1) Wstepna ocena celowosci wydatkow sprawowana jest przez gtdéwnego ksiggowego jednostki i polega na:

a) wykonywaniu dyspozycji §rodkami pieni¢znymi zgodnie z ustalonymi zalozeniami okre§lonymi w ustawie
o finansach publicznych,

b) sprawdzeniu pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umow zawieranych przez zleceniodawce,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych w zakresie dokonywanych wydatkow.

2) Dowodem dokonania kontroli celowosci jest ztozenie przez gldwnego ksiggowego podpisu na dokumentach
dotyczacych tych operacji (finansowych, gospodarczych).

3) Ztozenie podpisu przez gtownego ksiggowego na dokumencie oznacza, ze:

a) sprawdzit, iz wydatek (operacja finansowa) zostal uznany przez wiasciwych rzeczowo pracownikoéw za
prawidlowy pod wzgledem celowosci i gospodarnosci,

b) sprawdzit, iz umowy cywilno-prawne rodzace skutki finansowo-zobowiazaniowe sa uprzednio sprawdzone
pod wzgledem legalnym przez radcg prawnego,

¢) nie zgtasza zastrzezen w zakresie celowosci, gospodarnosci i legalnosci dokumentu, w ktérym dana operacja
finansowa (wydatek) zostata ujeta.

4) Gtowny ksiggowy przeprowadzajac wstepna kontrole celowosci wydatkow ma prawo zada¢ od innych
pracownikow:

a) udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezb¢dnych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentdéw i wyliczen uzasadniajacych dokonana wstgpna oceng celowosci i gospodarnosci
planowanych wydatkow,

b) usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci.
5) W ramach kontroli wstepnej nalezy przede wszystkim uwzglednié:

- procedury kontroli prawidlowosci sporzadzania sprawozdan zgodne zrozp. MF z3.02.2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103 ze zm.),
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- wlasciwe (co do miejsca iczasu powstania) ujmowanie kosztow dotyczacych operacji gospodarczych
w zakresie ujmowania ich w ksiggach rachunkowych i sprawozdaniach finansowych,

- przestrzeganie procedur dotyczacych gospodarki kasowe;j,
- kontrolg podatkowa,
- stwierdzenie przez pracownika merytorycznego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) polega na ustaleniu prawidtowosci
wszystkich elementéw dowodu - czy dokument odzwierciedla rzeczywisty stan rzeczy, czy operacja
gospodarcza okreslona w dowodzie zostata rzeczywiscie dokonana, czy poprzedzona zostata odpowiednia
umowa, zamoéwieniem, zleceniem, czy zastosowano wlasciwe ceny i stawki, czy zdarzenie gospodarcze
potwierdzone tym dokumentem dokonane zostato prawidlowo pod wzglgedem celowosci, rzetelnosci oraz
zgodno$ci z przepisami dotyczacymi merytorycznej strony tego zdarzenia - legalnie izgodnie
z uchwalonym budzetem.

-wymogi ustawy o finansach publicznych, wtym egzekwowanie nalezno$ci zgodnie z ustalonymi
procedurami,

- wlasciwa klasyfikacje wg obowiazujacych podziatek klasyfikacji budzetowej (rozp. MF z2.03.2010 r.
w sprawie szcz. klas. doch. i wyd., przych. irozch. oraz srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych
Dz. U. Nr 127, poz. 1241 ze zm.),

- kontrolg prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
- kontrole prawidtowego sporzadzania obowiazujacej sprawozdawczo$ci budzetowej,
- wlasciwa dekretacje dokumentow finansowo-ksiggowych.

6) W ramach wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych danych operacji gospodarczych i finansowych, gtowny
ksiggowy w ramach wstepnej kontroli, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo sktada swoj podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji, co oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny prawidlowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

-nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentow dotyczacych danej operacji,

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie dochodow
i wydatkow, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

5. Dochéd powinien zawiera¢ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dochodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych - dekretacja,
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania (art. 21 pkt 1 ppkt 6 ustawy o rachunkowosci).

6. Skontrolowany pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument podlega przedtozeniu
kolejno do podpisu:

1) gtdwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznione;j,
2) kierownikowi jednostki do ostatecznego zatwierdzenia.

§ 7. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy zwany w dalszej czgS$ci niniejszego
regulaminu koordynatorem.

2. Koordynator w imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych gminy.

3. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie zatwierdzonego rocznego planu kontroli lub na podstawie
postanowienia Burmistrza.

4. Zasady przeprowadzania kontroli okreslaja postanowienia niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 6.
Podstawowe cele, zadania, organizacja i tryb przeprowadzania kontroli

§ 8. 1. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci kierunkéw dziatania, doboru $rodkéw przez komorki
organizacyjne Urzgdu, jednostki podporzadkowane, spotki z udziatem gminy oraz firmy i organizacje prowadzace
dziatalno$¢ w zakresie zadan zleconych.

Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostki,
eliminacje w przysztosci ujawnionych uchybien poprzez ujawnienie przyczyn i zroédet ich powstania.

2. Realizacja podstawowych celow kontroli polega praktycznie na dostarczeniu kierujacym jednostka
niezbednych dla usprawnienia dziatalnosci jednostki i racjonalnego gospodarowania jej majatkiem, informacji o:

- zaawansowaniu realizacji zadan i o wystgpujacych odchyleniach,

- newralgicznych dziedzinach w ktorych wystgpuja zaniedbania,

- srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkéw nieprawidtowosci i zaniedban,

- sposobach 1 §rodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysztosci stwierdzonych nieprawidtowosci.
§ 9. 1. Kontrola moze obejmowac nastgpujace zakresy dziatania:

1) zarzadzanie dzialalno$cia: przez wskazanie osob odpowiedzialnych za okreslone zadania i zakres kontroli,
funkcjonowanie i przestrzeganie zasad dotyczacych sprawdzania, zatwierdzania, nadzoru w zakresie
wykonania iewidencjonowania operacji finansowych, znajomosci zalozen polityki ekonomicznej i zasad
postgpowania osob ktore ja realizuja, m.in. dot. przestrzegania zasad uczciwosci i rzetelno$ci przy prowadzeniu
spraw publicznych, w tym np.:

- nie czerpania korzysci osobistych z tytutu prowadzenia spraw publicznych,
- rownego traktowania kandydatéw na pracownikow,

-rownego traktowania potencjalnych kontrahentéw, uczestnikow postgpowania w sprawie zlecania robot
w formie zamowien publicznych, z zachowaniem warunkoéw uczciwej konkurencji,

- eliminowania marnotrawstwa i1 rozrzutnosci.

2) kompetencje: w szczego6lnosci, czy ushugi i operacje sa zgodne z ogdlnie obowiazujacymi przepisami; ustugi,
warunki uméw i operacje wykonywane sa zgodnie z przyjeta polityka i na wymaganym poziomie, procedury
ponoszenia naktadoéw, $ciagania naleznosci oraz gospodarowanie mieniem sg zgodne z przepisami i polityka
przyjeta przez Rade Gminy, stosowane sa ustalone przez Radg oplaty i cenniki oraz czy sa odpowiednio i przez
uprawniony organ korygowane,

3) ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji: w szczegOlnosci, czy transakcje sa zatwierdzane zgodnie
z przepisami iregulaminem, wskazane w ewidencji dochody i wydatki zostaly rzeczywiscie uzyskane lub
poniesione, wszystkie operacje zostaly prawidlowo opracowane i wprowadzone do ewidencji ksiggowej, kazda
operacja zostata wlasciwie zaklasyfikowana, sprawdzona zaréwno pod wzgledem tresci, jak i formy i czy jest
zgodna z odpowiednimi normami i przepisami, czy przestrzegane sa obowiazujace procedury zawierania
umow, zasady rownego traktowania uczestnikow postgpowania i warunki uczciwej konkurencji, a takze czy
wybrano najkorzystniejsza ofert¢ wg wczesniej ustalonych zasad,

4) ewidencja sktadnikow majatkowych: w szczegdlnosci, czy wszystkie skladniki majatkowe zostaly
zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi iprawidlowo wycenione, czy wszystkie sktadniki
majatkowe wykazane w ewidencji faktycznie istniejq i pozostaja we wiadaniu jednostki,

5) zabezpieczenie dokumentow i sktadnikow majatkowych: w szczegdlnosci, czy wszystkie najwazniejsze
dokumenty dotyczace dochodéw iwydatkow oraz ich ewidencja sa w sposdb odpowiedni zabezpieczone
i powierzone pieczy odpowiedzialnych pracownikéw, udostepnianie wazniejszych dokumentéw odbywa si¢ na
okreslonych zasadach, wszystkie sktadniki majatku sa odpowiednio zabezpieczone i powierzone
odpowiedzialnym pracownikom, sktadniki majatkowe sa udostgpniane i uzytkowane na ustalonych zasadach,

6) zgodno$¢ stanu wynikajacego z ksiag ze stanem faktycznym: czy wykazane w ewidencji sktadniki majatku sa
konfrontowane z danymi wynikajacymi z dowodow zrédtowych i informacjami z innych zrédet, a ewidencyjny
stan sktadnikow porownywany jest ze stanem faktycznym, wynikajacym z przeprowadzonego spisu z natury,
na zasadach i z czgstotliwoscia wynikajaca z przepiséw okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
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2. Kontrola powinna umozliwi¢ realizacj¢ funkcji:

1) instruktazowej - przez dostarczanie kontrolowanemu informacji o obowiazujacych normach, w tym przepisach
prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania,

2) profilaktycznej - przez zapobieganie powstawaniu niekorzystnych zjawisk,

3) kreatywnej - przez pobudzanie do dziatan majacych na celu unikanie w przysztosci bledow i nieprawidtowosci
w dziataniu.

§ 10. 1. Stosownie do tresci postanowien niniejszego Regulaminu zakres kontroli instytucjonalnej dotyczy
badania i1 oceny dzialalno$ci jednostki oraz jej poszczegolnych stuzb i komorek organizacyjnych w wytypowanych
dziedzinach, dokonywanie oceny z punktu widzenia kryteriéw sprawno$ci organizacji, celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci 1 legalnos$ci w celu likwidacji niekorzystnych zjawisk w biezacej oraz zapobieganie ich powstawaniu
w przysztej dziatalnosci i obejmuje:

1) zgodno$¢ dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi (legalno$é),
2) dobdr srodkow, efektywnosé ich wykorzystania w celu wykonania zatozonych zadan,
3) prawidlowos¢ i efektywnos¢ przyjetych kierunkow dziatania,

4) efektywnos¢ kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracownikow regulaminu kontroli wewngtrznej,
tak aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

- jednostka osiaga swoje cele w sposob oszczgdny, wydajny i efektywny,
- jednostka dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi kierownictwa,
- zasoby rzeczowe 1 informacyjne jednostki sa chronione,
- zapobiega si¢ i wykrywa nieprawidtowosci,
- informacje finansowe i zarzadcze sa rzetelne i tworzone terminowo.
2. Postepowanie kontrolne ma na celu przede wszystkim:
1) ustalenie rzeczywistego stanu kontrolowanej dziatalnosci, jej wynikow, warunkow,

2) pordbwnanie stanu rzeczywistego ze stanem obowiazujacym oraz stwierdzenie zgodnosci, badz odchylen
migdzy nimi (dodatnich i ujemnych),

3) zbadanie skutkéw, przyczyn i zrédet powstatych odchylen negatywnych oraz oséb za nie odpowiedzialnych,
a takze przejawow odchylen dodatnich (w celu np. ich upowszechnienia),

4) wskazanie sposobow usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci, atakze upowszechnienie pozytywnych
doswadczen,

5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, a takze osob za nie odpowiedzialnych,
6) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych uniknigcie w przysztosci stwierdzonych nieprawidtowosci,
7) dostarczenie informacji w aspekcie doskonalenia zarzadzania jednostka i jej zasobami.

3. Kontrola finansowa w jednostce to cze$¢ systemu kontroli zarzadczej dotyczaca procesoOw zwiazanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem. Za pomoca systemu
kontroli finansowej kierownik jednostki moze uzyskaé tylko rozsadny stopien pewnosci (zwany racjonalng
pewnoscia), a nie absolutna pewnos$¢, ze cele jednostki sa realizowane.

4. Wykonanie zadan, wymienionych w ust. 1 nastepuje w wyniku przeprowadzenia:

1) kontroli kompleksowych - polegajacych na badaniu catoksztaltu dziatalnosci komorki organizacyjnej oraz
wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynno$ci, dokumentow i zapisow ewidencyjnych,

2) kontroli problemowych - polegajacych na badaniu wybranego odcinka dziatalno$ci lub wybranego zagadnienia,

3) kontroli doraznych - polegajacych na badaniu zwiazanych z biezaca dziatalnoscia jednostki, wybranych
operacji, czynnosci i odpowiadajacych im dokumentow,

4) kontroli sprawdzajacych - polegajacych na sprawdzeniu realizacji zarzadzen pokontrolnych, wydanych
w wyniku stwierdzonych nieprawidtlowosci i uchybien podczas kontroli wymienionych w pkt 1 do 3.
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5. Kontrole wymienione w ust. 4 przeprowadzane sa na podstawie zarzadzen wydanych przez Burmistrza
Miasta i Gminy Wlen.

Rozdzial 7.
Planowanie kontroli

§ 11. 1. Na kazdy rok kalendarzowy opracowane sa roczne plany kontroli w ukltadzie przedmiotowo-
podmiotowym, ze wskazaniem tematow kontroli, komérek przewidzianych do kontroli i okresleniem czasu
przewidzianego na ich przeprowadzenie.

Opracowany plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

2. Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb w zakresie kontroli, nalezy dokonywaé
w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

3. Komorka kontroli wewnetrznej lub stanowisko koordynujace jej przeprowadzenie wykonujaca kontrole
instytucjonalng realizuje zadania wymienione w § 9, na podstawie planu obejmujacego okres danego roku
zatwierdzonego przez Burmistrza.

4. Poza planem moga by¢ przeprowadzone kontrole, jezeli zostaty zarzadzone przez Burmistrza.

§12. 1. Plan kontroli, oktéorym mowa w§ 11, zuwzglednieniem rodzajéw, termindw i sposobu
przeprowadzania kontroli (metodyka kontroli), sporzadza sekretarz i przedklada do zatwierdzenia Burmistrzowi.

2. Plan kontroli winien okreslac:
1) numer i temat kontroli,
2) podmioty podlegajace kontroli,
3) cel kontroli (zatozenia, zadania, kierunek badan zjawisk i zagadnien wymagajacych kontroli),
4) szczegdtowy zakres przedmiotowy kontroli, wynikajacy z tematu kontroli,
5) wskazowki metodyczne, okreslajace:
a) podanie okresu objetego kontrola,
b) wskazanie zagadnien, na ktdre podczas kontroli nalezy zwroci¢ szczegolna uwage.

3. Zrodtami inspiracji tematycznej planu kontroli sa badania zlecone przez Burmistrza i zglaszane przez
stanowiska kierownicze w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych, sygnaly dotyczace oceny funkcjonowania
Gminy i wlasna inicjatywa kontrolera - osoby koordynujacej realizacjg zadan kontrolnych.

Rozdzial 8.
Obowiazki kontrolujacych

§ 13. 1. Obowiazkiem kontrolujacego jest:

- przygotowanie si¢ do kontroli w celu przeprowadzenia jej zgodnie z obowiazujaca procedura i wyczerpaniem
tematyki.

W stosunku do kontroli planowych osoba kontrolujaca przed przystapieniem do czynno$ci kontrolnych
powinna przeprowadzi¢ analize przedkontrolna tematu i na jej podstawie opracowac szczegotowa tematyke
kontroli.

- rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien, ustalenie
ich przyczyn i skutkow finansowych (w miar¢ mozliwosci) oraz wskazanie 0osob za nie odpowiedzialnych,

- zgodnie z niniejszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli i w terminie wyznaczonym przez
zarzadzajacego kontrolg,

- opracowanie projektow zalecen i wnioskéw pokontrolnych oraz przedstawienie ich do decyzji Burmistrza,
- opracowanie projektow pism decyzji w zakresie procedury odwotawczej.

2. W przypadku nie zatrudnienia na stale w Urzedzie kontrolera, zadania wtym zakresie - poza
wykonywaniem czynnosci kontrolnych, realizuje pracownik, ktéry ma w zakresie obowiazkéw koordynacje zadan
kontrolnych.
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Rozdzial 9.
Przebieg postgpowania kontrolnego - procedury kontroli (uprawnienia kontrolujacego)

§ 14. 1. Podstawa przeprowadzenia kontroli jest imienne upowaznienie podpisane przez Burmistrza.
2. Upowaznienie winno zawiera¢ okreslenie:
1) rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numer kontroli,
2) zakresu tematycznego - przedmiotu kontroli oraz okresu obj¢tego kontrola,
3) podstawy prawnej wydania upowaznienia,
4) podmiotu kontroli,
5) nazwisk 0séb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,
6) kierownika zespotu kontrolnego, w przypadku sktadu wieloosobowego.
3. Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy.

W przypadku potrzeby zmiany wystawionego upowaznienia - winno by¢ wydane nowe upowaznienie przez
zarzadzajacego kontrolg.

5. Kazde upowaznienie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach: jeden dla komoérki kontrolnej, drugi po
wykorzystaniu zatacza si¢ do akt kontroli.

6. Kontroler na podstawie posiadanego upowaznienia ma prawo zada¢ wyjasnien w przedmiocie kontroli
rowniez od pracownikoéw zatrudnionych poza komorka kontrolowana.

7. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktorym mowa wyzej nie ma zastosowania.

§ 15. 1. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych inspektor okazuje kierownikowi komorki - jednostki
kontrolowanej upowaznienie do kontroli i informuje go o przedmiocie kontroli i czasie jej trwania.

2. Obowiazkiem kierownika komodrki - jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujacemu
odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1) przygotowanie kontrolujacemu w miar¢ mozliwosci odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do
przechowywania materialdéw kontrolnych,

2) udostepnienie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
3) umozliwienie i uczestniczenie w przeprowadzeniu ogledzin,
4) zobowiazanie pracownikow do udzielenia wyjasnien dotyczacych kontroli.
3. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.

4. W przypadku zaistnienia szczegolnych okolicznos$ci na wniosek kontrolujacego i po wydaniu stosownego
polecenia przez Burmistrza, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza godzinami pracy, o ktérych mowa w ust. 3

§ 16. 1. Kontrolujacy ma prawo do:

1) swobodnego wstgpu do pomieszczen i obiektdéw komorki kontrolowanej, z wyjatkiem pomieszczen, do ktérych
maja zastosowanie przepisy o ochronie informacji tajnych i niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych, do urzadzen ewidencyjnych, planow, sprawozdan,
analiz oraz wszelkich dokumentow dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpiséw i wyciagow
z tych dokumentéw (kontrola dokumentacyjna),

3) przeprowadzenia ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

4) pobierania od pracownikow komorki kontrolowanej wyjasnien (ustnych ipisemnych), protokoét przyjecia
wyjasnien stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu oraz przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy
ustnych i pisemnych o$wiadczen. Wzoér oswiadczenia stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu
kontroli,

5) Przejecia 1 zabezpieczenia w razie potrzeby dokumentow i materiatow za pokwitowaniem odbioru.
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2. W sprawach objetych tajemnica - niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie maja zastosowania

§ 17. 1. Postepowanie kontrolne prowadzi si¢ wg zasad kontradyktoryjnosci (tj. udziatu strony kontrolowanej
W postgpowaniu).

2. Ustalen kontroli kontrolujacy dokonuje na podstawie dowodow, do ktorych zalicza sig: dokumenty, dowody
rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidencji isprawozdawczos$ci, opinie specjalistow i bieglych, zdjgcia
fotograficzne, szkice, o§wiadczenia i wyjasnienia ustne i ztozone na pismie.

3. Dowody, o ktérych mowa w ust. 2, zalacza si¢ do protokotu kontroli, z tym, ze dowody w postaci odpisow,
kserokopii 1wyciagow z dokumentéw winny by¢, przed wlaczeniem do akt, potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatem.

4. Ustalenia stanu faktycznego na gruncie kontrolujacy dokonuje w kontrolowanych dziedzinach w ramach
ogledzin, ktére przeprowadza w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub dziatalnosé.

5. W przypadku kontroli magazynéw i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli obowiazkowo w obecnosci 0sob
materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnosci - komisji powotanej przez Burmistrza.

6. Kontrolujacy sporzadza odregbny protokot z przebiegu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 41 5.

7. Pobranie dowodoéw rzeczowych kontrolujacy dokumentuje pokwitowaniem sporzadzonym wg wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

8. Opisu ustalen kontroli kontrolujacy dokonuje w ramach poszczegolnych zagadnien podajac:
1) zakres kontroli,
2) jakie dokumenty poddano kontroli,
3) okres objety badaniem,
4) sposob badania (petny, wyrywkowy),
5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidtowosci).
§ 18. 1. Do obowiazkdéw pracownikow komorki kontrolowanej w zakresie kontroli nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnos$ciach kontrolnych (przy ogledzinach, kontroli kasy,
magazynu),

2) Przygotowanie na zadanie kontrolujacego niezbednych zestawien i obliczen opartych na dokumentach, a takze
kserokopii dokumentéw, dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) udzielanie ustnych ipisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli, niezwlocznie po
wystagpieniu o nie kontrolera,

4) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentow.

2. Pracownicy, ktorych dotyczy kontrola w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wlasnej
inicjatywy ztozy¢ kontrolujacemu pisemne lub ustne oswiadczenia dotyczace przedmiotu kontroli.

3. Ze zlozonych wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, kontrolujacy sporzadza protokét, ktory winien by¢
podpisany przez kontrolujacego i sktadajacego wyjasnenie. Wzory wymienionych protokotéw stanowia zataczniki
do niniejszego regulaminu.

§ 19. 1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy je doktadnie opisa¢ i ustali¢ ich skutki - w tym
w miare mozliwosci - skutki finansowe dla budzetu.

2. W sytuacji, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie mozliwos$ci wystapienia szkdd w mieniu,
obowiazany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejacym zagrozeniu kierownika komorki kontrolowanej oraz
Burmistrza.

Kopig zawiadomienia kontrolujacy zatacza do dokumentacji kontroli.

3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢ m.in. opis stwierdzonego stanu oraz doktadny
czas przekazania informacji kierownikowi komorki kontrolowane;.

4. Kierownik komorki kontrolowanej, ktory zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa wust. 1,
podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na celu przeciwdzialanie zagrozeniu.

Id: GGCRIJ-QEIAZ-ULAHA-ZZFNT-STPLB. Uchwalony Strona 11



5. W przypadku, gdy kierownik komorki kontrolowanej nie podejmie dziatan, o ktorych mowa wust. 4,
kontrolujacy zobowiazany jest do natychmiastowego pisemnego powiadomienia o stwierdzonym stanie
Burmistrza.

Kopig zawiadomienia kontrolujacy zatacza do dokumentacji kontroli.

Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio, ztym ze na zawiadomieniu nalezy dodatkowo odnotowac
przekazanie informacji Burmistrzowi.

§ 20. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa:
1) kontrolujacy:
- niezwlocznie zawiadamia o stwierdzonym fakcie Burmistrza,
- zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa.
2) Burmistrz:
- niezwlocznie zawiadamia o ujawnionym stanie organy powotane do §cigania przestepstw,
- ustala jakie warunki 1 okoliczno$ci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetieniu,

- bada, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow z zakresu kontroli funkcjonalnej przez osoby
powotane do wykonywania tych obowiazkow,

-na podstawie wynikow przeprowadzonego badania - wobec odpowiedzialnych pracownikéw wyciaga
konsekwencje stuzbowe iw razie potrzeby podejmuje dziatanie istosuje Srodki organizacyjne, w celu
zapobiezenia powstawaniu podobnych nieprawidlowosci w przysziosci.

Rozdzial 10.
Dokumentowanie czynnos$ci kontrolnych

§ 21. 1. Ustalenia kontroli zamieszcza si¢ w protokole kontroli. W protokole nalezy przedstawi¢ ustalenia
z kontroli w sposob zwigzly i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokél, o ktérym mowa w ust. 1, jest podstawowym dokumentem potwierdzajacym przeprowadzenie
wykonania kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego fakty dotyczace przedmiotu
kontroli, w tym nieprawidlowosci i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i skutki, bedace podstawa do oceny
kontrolowanej dziatalno$ci w badanym zakresie oraz informacje, m.in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu
dowodow, itp.

3. Opis ustalonego stanu faktycznego powinien by¢ przedstawiony w sposob jasny ijednoznaczny,
umozliwiajacy kierownikowi jednostki kontrolowanej zrozumienie istoty stwierdzonych nieprawidlowosci
i ewentualne zweryfikowanie opisanych w protokole faktow poprzez ztozenie zastrzezen.

4. Jezeli opis stanu faktycznego wskazuje na nieprawidtowosci, nalezy poda¢, na czym one polegaja, jakie sa
ich przyczyny, skutki ikto jest za nie odpowiedzialny. Nalezy zatem odnies¢ go do wskazanych w protokole
kontroli norm (wyznacznikéw) dla kontrolowanych zagadnien, czyli przedstawi¢ stan pozadany lub oczekiwany,
wynikajacy z obowiazujacych przepisow, zaleconych procedur, przyjetych celéw, natozonych zadan lub
obowiazkoéw, wskaznikow ekonomicznych lub statystycznych stanowiacych punkt odniesienia dla porownania ze
stanem stwierdzonym w wyniku kontroli.

W  protokole kontroli powinno znalez¢ si¢ jednoznaczne stwierdzenie zgodno$ci lub niezgodnos$ci
kontrolowanego obszaru ze stanem oczekiwanym lub pozadanym.

Nalezy podkresli¢, ze owa zgodnos¢ lub niezgodnos¢ z przyjetym wyznacznikiem (opisana prawidtowos$¢ lub
nieprawidlowosc¢) nie jest ocena, lecz wskazaniem okreslonego stanu rzeczy.

5. Fakty wskazujace na nieprawidlowos$ci, wraz z innymi faktami opisanymi w protokole kontroli, stanowia
podstawe do sformutowania w wystapieniu pokontrolnym oceny ogdlnej catej skontrolowanej dziatalnosci i ocen
czastkowych, dotyczacych poszczegdlnych czgsci lub poszczegdlnych aspektow tej dziatalnosci.

§ 22. 1. Poza ustaleniami wymienionymi w § 21 ust 2, protokoét kontroli powinien zawierac:
1) imig i nazwisko kontrolujacego oraz numer i dat¢ upowaznienia do kontroli,

2) nazwe kontrolowanej komorki lub jednostki, jej adres, imig i nazwisko kierownika z uwzglednieniem zmian
w tym zakresie, w okresie objetym kontrola,
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3) datg rozpoczegcia i zakonczenia kontroli z podaniem dni przerw w przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych,
4) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

5) okres objety kontrola,

6) wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidtowosci),

7) klauzule o powiadomieniu kierownika komorki kontrolowanej o przystugujacym mu prawie, trybie i terminie
zgloszenia zastrzezen do ustalen ujetych w protokole oraz prawie odmowy podpisania protokotu,

8) zestawienie zatacznikow podlegajacych wlaczeniu do protokotu kontroli,
9) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli jednostki,

10) podpisy kontrolujacego i kierownika komorki kontrolowanej, aw przypadku odmowy podpisu przez
kierownika komorki kontrolowanej - wzmiank¢ o odmowie podpisania protokotu,

11) miejsce i datg podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt. 10,

12) dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokolu oraz wzmianke o wreczeniu jednego egzemplarza
protokotu kierownikowi komorki kontrolowanej z podaniem daty tego faktu.

2. Protokodt kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, chyba ze zarzadzajacy kontrolg postanowi
innaczej.

Liczbe dodatkowych egzemplarzy okresla zarzadzajacy kontrolg ze wskazaniem ich przeznaczenia.

3. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ zaparafowane przez kontrolujacego i kierownika komorki
kontrolowane;.

4. Na protokole nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci "Do uzytku stuzbowego".

5. Wszystkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie iwyciagi zdowodéw wymienionych
w protokole winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem, a zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach
wykonane przez kontrolujacego lub na jego zadanie przez pracownikow kontrolowanej komoérki, podpisane przez
kontrolujacego 1 wlasciwego merytorycznie pracownika jednostki kontrolowane;j.

§ 23. 1. Po zakonczeniu kontroli kierownik komoérki kontrolowanej, w terminie ustalonym w protokole,
zobowiazany jest do podpisania protokotu bez zastrzezen, lub ztozenia kontrolujacemu pisemnego oswiadczenia na
okoliczno$¢ odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy, moze takze skorzysta¢ z prawa ztozenia
zastrzezen, dokonujac w tym zakresie odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.

2. Wnhiesione zastrzezenia winny by¢ udokumentowane i zataczone do protokotu kontroli.
3. Kierownikowi kontrolowanego podmiotu przystuguje prawo odmowy podpisania protokotu kontroli.

4. Podpisany protokét wraz z dokumentacja kontroli, ewentualnie udokumentowana odmowa podpisania
protokotu, kontrolujacy niezwlocznie przekazuje zarzadzajacemu kontrolg.

Rozdzial 11.
Zglaszanie i rozpatrywanie zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 24. 1. Kierownikowi komorki organizacyjnej przystuguje prawo zgloszenia kontrolujacemu, w terminie
okreslonym w protokole kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1 zostaly zgtoszone kontrolujacemu na pi§mie przed podpisaniem
protokotu kontroli, kontrolujacy obowiazany jest dokona¢ oceny tych zastrzezen przed zakonczeniem
postgpowania kontrolnego:

1) w przypadku nieuwzglednienia w czg$ci lub calosci zastrzezen, kontroler przekazuje na piSmie swoje
stanowisko kierownikowi komorki kontrolowanej wraz z pouczeniem o prawie do zgloszenia umotywowanych
zastrzezen, w terminie 7 dni do zarzadzajacego kontrolg,

2) w przypadku uwzglednienia zastrzezen nalezy zweryfikowac¢ ustalenia zawarte w protokole i w miarg potrzeby
podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

§ 25. Zastrzezenia nie podlegaja rozpatrzeniu, jesli zostaty ztozong przez osobg nieuprawnionag lub zostaty
ztozone po uptywie terminu okreslonego w § 24 ust. 1
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Rozdzial 12.
Postgpowanie pokontrolne

§ 26. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika komorki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

§ 27. 1. Protokot kontroli winien by¢ sporzadzony w okresie 14 dni od zakonczenia kontroli.

2. W terminie 14 dni od podpisania protokotu kontroli kontrolujacy przedklada propozycje zalecen
pokontrolnych, ze wskazaniem podstawy prawnej ich sformutowania.

3. W celu omodwienia ustalen kontroli isformutowania wnioskéw pokontrolnych dotyczacych podjgca
czynno$ci i zastosowania §rodkow dla usprawnienia kontrolowanej dziatalnos$ci, moze by¢ zorganizowana narada
pokontrolna - oméwienie przebiegu i ustalen kontroli.

4. Narada pokontrolna moze by¢ zorganizowana na wniosek kontrolujacego, albo na podstawie decyzji
Burmistrza.

5. Z przebiegu narady pokontrolnej sporzadza si¢ protokdt, w ktorym nalezy uja¢ wnioski pokontrolne wraz
z podaniem terminu ich realizacji. Protokot podpisuje protokolant ikierownik komorki kontrolowanej oraz
akceptuje kontroler. Protokél sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, jeden otrzymuje kierownik komorki
kontrolowanej, a drugi zatacza si¢ do dokumentacji kontroli.

Rozdzial 13.
Zalecenia pokontrolne

§ 28. 1. Kontrolujacy, na podstawie wynikow kontroli, opracowuje wystapienie pokontrolne zawierajace oceng
kontrolowanej dziatalnosci i wnioski pokontrolne, ktore przedstawia Burmistrzowi.

2. Wystapienie pokontrolne:

a) powinno zawiera¢ oceng og6lna kontrolowanej dziatalnosci, sformutowana na podstawie przyjetych dla danej
kontroli progdéw istotnos$ci, oraz oceny czastkowe, dotyczace wszystkich zagadnien objetych kontrola,

b) oceny powinny wynika¢ z ustalen opisanych w protokole kontroli, $cisle zwiazanych ztematyka kontroli,
okreslona w tematyce kontroli,

¢) przy ocenie nieprawidtowos$ci nalezy wyraznie okresli¢ kryterium oceny, tzn. zdefiniowaé, czy nieprawidtowos¢
polega na nielegalnosci, nierzetelnosci, niegospodarnosci czy niecelowosci dziatan, Iub ich zaniechaniu.
W przypadku oceny dziatan lub zaniechan jako niezgodnych z prawem nalezy wskaza¢ naruszony przepis.

3. Po podpisaniu przez Burmistrza wystapienie pokontrolne przesytane jest kierownikowi jednostki
kontrolowane;j.

4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania wystapiena pokontrolnego, kierownik jednostki kontrolowane;j
zobowiazany jest powiadomi¢ o realizacji poszczegélnych zawartych w nim zalecen, wtym o wykonaniu
wnioskow pokontrolnych.

W przypadku niezrealizowania polecen - nalezy poda¢ konkretne powody, uniemozliwiajace ich wykonanie.
5. Kwestie sporne w zakresie wniesionych zastrzezen rozstrzyga Burmistrz.
6. Decyzja Burmistrza w zakresie rozpatrzenia zastrzezen jest ostateczna.

Rozdzial 14.
Kontrola gminnych jednostek organizacyjnych

§ 29. 1. Stosownie do wymogoéw zawartych w przepisach ustawy o finansach publicznych, Burmistrz jednostki
samorzadu terytorialnego kontroluje przestrzeganie przez podleglte inadzorowane przez siebie jednostki
organizacyjne procedur kontroli oraz zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Samorzadowe jednostki organizacyjne Gminy podlegaja:
- kontroli kompleksowej,
- problemowej w zakresie wydatkow kazdego roku,

- sprawdzajacej stosownie do potrzeb.
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3. Kontrolg nalezy przeprowadzi¢ we wszystkich jednostkach organizacyjnych powiazanych z budzetem dla
ustalenia:

- stanu faktycznego dziatalno$ci kontrolowanej jednostki organizacyjnej w zakresie umozliwiajacym dokonanie
oceny tej dziatalnosci,

- przestrzegania przepisoOw ustawy Prawo zamdwien publicznych,

- realizacji obowiazku opracowania pisemnych procedur kontroli zarzadczej, przewidzianego w ustawie
o finansach publicznych,

- przestrzegania realizacji ustalonych procedur kontroli zarzadczej oraz zasad wstepnej oceny celowosci
poniesionych wydatkow, o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych.

§ 30. 1. Zadania w zakresie kontroli zarzadczej zewngtrznej iwewngtrznej jednostek organizacyjnych
sprawowana przez Burmistrza wykonywac moga roéwniez:

- skarbnik gminy,
- sekretarz gminy,

- podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawnej upowaznione
przez Burmistrza Gminy.

2. Do udziatu w czynnosciach kontrolnych moga by¢ wtaczeni pracownicy Urzedu.

3. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz na wniosek kontrolera moze powotaé
rZeczZozZnawce.

§ 31. 1. W celu koordynacji dziatan kontrolnych kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych winni na
biezaco informowa¢ Burmistrza o przeprowadzanych kontrolach zewngtrznych.

2. Powiadomienie winno nastapi¢ w formie pisemnej, z podaniem nazwy instytucji kontrolujacej, tematyki
1 okresu, oraz terminu kontroli.

§ 32. Rzeczoznawcy powotywani do udziatu w czynno$ciach kontrolnych otrzymuja wynagrodzenie wedtug
zasad ustalonych pomigdzy stronami w zawartej umowie.

Rozdzial 15.
Postanowienia koncowe

§ 33. 1. Dokumentacja, korespondencja isprawozdawczos¢ dotyczaca kontroli zarzadczej prowadzona
i archiwizowana jest zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie instrukcja kancelaryjna i obowiazujacymi przepisami
w tym zakresie.

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizuje sekretarz gminy.

§ 34. 1. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do przeprowadzenia
kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzenia pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy zajmujacy si¢ wg swoich zakresow czynnos$ci sprawami kontroli winni by¢ objeci
systematycznym szkoleniem w ramach doskolenia kadr administracji samorzadowe;.

§ 35. Zmiany niniejszego regulaminu wymagaja dla ich skutecznosci formy wiasciwej dla jego wprowadzenia.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu kontroli
zarzadczej w  Urzedzie 1  jednostkach
organizacyjnych Gminy Wlen

....................................... Wlen, dnia .....ccccceeevevvvennnnnnnn..
(pieczatka Urzedu Gminy)

Upowaznienie nr ..........

Na podstawie § 14 ust 1 Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia nr 0050.38.2017 Burmistrza z dnia
18 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu przeprowadzania kontroli

zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Wlen upowazniam

PaANA/PANIA ..o e et e e e et e e e e etaa e e e e tteeeeataaeeeearaeas
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia KONLIOIT ...........ooiiiiiiiiiiiie ettt ettt ettt eessaeebeesteessbeessaeenseens
(oznaczenie kontroli)
IV ittt ittt ittt ttitiiiaeeeeeeetesesnssansasaceceesesssssssssasssesesssssssssssssnsssssssssssssssssnnnssssssssssssssssnnsnscccsssssssssnnns

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego. Wazno$¢ upowaznienia

uplywa z dniem .................. .

(okrqgta pieczec) (pieczec i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)
Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia .................... .

(okraqgla pieczec) (pieczec i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu kontroli
zarzadczej w  Urzedzie 1  jednostkach
organizacyjnych Gminy Wlen

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol przyjecia ustnego — pisemnego oSwiadczenia

Na podstawie Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych
Gminy Wlen stanowiacej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.38.2017 Burmistrza z dnia 18
kwietnia 2017 r. , oraz na podstawie upowaznienia nr ......... Burmistrza Miasta i Gminy Wlen do

przeprowadzenia kontroli w:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

wdniu ....ccoeeeeennne. PIZYJAE OQ oo ettt e neas

ustne-pisemne OSWIAACZENIE W SPTAWIL ...c..eeeruierieeiiieriieeiiesiteeteesiteeteeseteeseessreeseessseenseesseesnseesssesnseens

(podpis kontrolera)
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu kontroli
zarzadczej w  Urzedzie 1  jednostkach
organizacyjnych Gminy Wlen

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) (miejscowosc)

(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera)

Pokwitowanie pobrania z jednostki kontrolowanej

i zabezpieczenie materialow dowodowych

Na podstawie § 17 ust 1 pkt 5 Regulaminu przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Wlen stanowiacej zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
0050.38.2017 Burmistrza z dnia 18 kwietnia 2017 rw sprawie przepisow wewngtrznych
regulujacych gospodarke finansowa w j.s.t., oraz upowaznienia nr ......... Burmistrza Miasta i Gminy

Wlen do przeprowadzenia kontroli zabezpieczam nastgpujace materialy dowodowe:

(nazwa jednostki kontrolowanej)

(podpis kontrolera)

Pouczenie: O zwolnieniu materiatow dowodowych spod zabezpieczenia decyduje kontroler, a w
razie jego odmowy — Burmistrz Miasta i Gminy Wlen.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu kontroli
zarzadczej w  Urzedzie 1  jednostkach
organizacyjnych Gminy Wlen

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy Wlen stanowiacej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.38.2017 Burmistrza z dnia 18
kwietnia 2017 r. , oraz na podstawie upowaznienia nr ......... Burmistrza Miasta 1 Gminy Wlen do

przeprowadzenia kontroli w:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

W dniu .., PIZYJAE OQ oottt e e e eraeeens

USNE WYJASTICNIE W SPTAWIE ..veeeurieeeiieeririeerireeesieeeeeteeasseesseeesseeessseeesssessssseeensseeesssessssseesssseessssessssees

(podpis kontrolera)
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu kontroli
zarzadczej w  Urzedzie 1  jednostkach
organizacyjnych Gminy Wlen

PROTOKOL
KONIOIT KASY ..eivvieiiieiiiiiiiiti ettt e st et et et esteesbeetbeetbestbestbestaesssassaesseessaessaasssassaasseesseassesssesssesssenssasssasseessenns
(nazwisko i adres jednostki kontrolowanej)
przeprowadzonej w dniu .................. 201.... 1. od godz. .......... do godz ............. przez inspektora
.......................................................... dzialajacego na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
(imig i nazwisko)
111 SR Zdnia ............ 201...t
Kontrolg przeprowadzZono W ODECNOSCI ......uecvveivieriieriieniieiieieeeeesesereseeseeesseesseesseessesssesssesssessnesssesses

(podac imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe)

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: ............... zh..... er
Stan gotéwki wedtug raportu kasowego nr .............. zdnia ..o,
Nadwyzka, NIedODOT .....cccvereieiiiieeie e ee evereeesieenns zh ar
zostata zapisana w raporcie kasowym nr ............ zdnia ..o pod pozycjanr ........

2. Stan innych walorow (depozytow) jednostki kontrolowanej przechowywanych w kasie, ich zgodno$¢
badz niezgodnos¢ z ewidencja: .........ccceeeueeeee.

3. Stan drukéw zarachowania przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos$¢ z ewidencja:

5. Kasjer(ka) jest (nie jest) zaznajomiony(a) z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

6. Kasjer(ka) ztozyl(a) nie ztozyl(a) deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej za powierzona mu (jej)
gotowke i inne walory znajdujace si¢ w kasie.

7. Ostatnig kontrole kasy przeprowadzil(a) w dniu .................... 20..... 1.

(poda¢ imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujqacego)

8. Uwagi o brakach w zabezpieczeniu pomieszczenia Kasy ........cccceevvecivecieecieniienienienienieenieens

Protokot niniejszy zostat sporzadzony w .......... jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisany po
uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w jednostce kontrolowane;.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w protokoéle niniejszym omowiono zastrzezenia (nie wniesiono

ZASLTZEZEM).c.veeuveeereeeesieeieesseeteeteenseesseassesssesssesssesseesseesseesssensaessenssenssesnsesssesssenssesssensees

(kasjer) (podpis kontrolera)

(osoby obecne przy kontroli)
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu kontroli
zarzadczej w  Urzedzie 1  jednostkach
organizacyjnych Gminy Wlen

(nazwa i adres jednostki zarzadzajacej kontrolg) (miejscowosc)

PROTOKOL

sprawdzenia stanu sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w magazynie — na terenie jednostki

(rodzaj magazynu, lokalizacja)

przeprowadzonego w dniu ................. 201... r. w godzinach od ........... do ........... przez
.............................................................................. w obecnos$ci magazyniera-kierownika dziatu
(imie, nazwisko oraz stanowisko kontrolujqcego)
.............................................................................. oraz osoby obecnej przy sprawdzeniu
(imie i nazwisko)
(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
1. Ustalenia
Zbadano wszystkie — niektore ...........ccceeneennnee. ustalajac ich stan w dniu .........cccceenneenee. 201.... 1.

w magazynie — na terenie jednostki przez przewazenie, przeliczenie, przemierzenie i stwierdzono co
nastepuje:

Stan w dniu sprawdzenia

Lp. Synll(b(l:lll Naiwfu Jednostka| Ewiden- | Rzeczy- | Niedobor | Nadwyzka
arty u afty u miary Cyjny Wlsty (5'6) (6_5)
1 2 3 4 5 6 ! s
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Stan rzeczywisty przyjgto po uwzglednieniu obrotow wedtug nastgpujacych dokumentow —

przychodowego nr ................... Zdnia ...ooovevieeiieieen , rozchodowego nr ................ z

Stan ewidencyjny wykazano w niniejszym protokdle po uwzglednieniu obrotow wedlug

wymienionych dokumentow jako ostatnich.

2. Uzasadnienie stwierdzonych réznic:

(podac wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej oraz uwagi kontrolujqcego)

Protokot niniejszy zostat sporzadzony w .......... jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisany po
uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokdtu pozostawiono kierownikowi jednostki.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokdle wniesiono zastrzezenia (nie wniesiono

V411 V4745 1) [P

(osoba odpowiedzialna) (dokonujqcy sprawdzenia)

(obecni przy sprawdzaniu)
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu kontroli
zarzadczej w  Urzedzie 1  jednostkach
organizacyjnych Gminy Wlen

..................... dnia ..........c......
PROTOKOL
zabezpieczenia dowodow
W dniu .......... 20 L Te et ettt et h et et sh e b et sbeeaes
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)
KONETOIUJACY 1.vvviieiiie ettt ettt e e e et e e e tae e sraeeebaeesnnaae e , dzialajac na podstawie
(imie, nazwisko i stanowisko)

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr ...... zdnia ..o 201.... r. w obecnosci
..................................................................................................... zabezpieczyl nastgpujace dowody:

RSP PPRRPPRRN
(nazwa lub inne okreslenie dowodu, nr, data jego sporzqdzenia, kwota i inne dane zawarte w dowodzie,
charakteryzujqce go)
2 ettt ettt ettt e —ee e —e e e —eeaahte e ettt e e tteeattee ettt eastteeabteeanteeeaataeeastee e steeeaateeeanteeetteeebeeeeneeennnes
B e et ettt eeeeeeteeeeeetteeeeaa—tteeea—teeeea—tteeeaanbtteeea_—ttee ettt eeeaanataeeeaabtteeeatteeeeannseeeeeanraeeeannrteeeeanns

Dowody powyzsze zabezpieczono w sposob nastepujacy: (np. opakowano — zwiazano sznurkiem,
zabezpieczono plombami Z NAPISEM .....ccccveevcvreerieeenieeerieeenvee e , opieczgtowano stemplem z

NAPISEM ..veveereeeeieeerreeennen. , itp. oraz oddano na przechowanie ...........ccccceeeveeecieeecieeccie e )

(imie, nazwisko i stanowisko pracy
lub funkcja petniona w kontrolowanej jednostce).

Zwolnienie zabezpieczonych dowodow moze nastapi¢ na polecenie (np. zarzadzajacego kontrolg,

organow §cigania, itp.)

Protokét niniejszy sporzadzono w .......... jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu

podpisano. Jeden egzemplarz protokétu wreczono osobie przyjmujacej dowody na przechowanie.

(podpis osoby kontrolujqcej) (podpis osoby przyjmujacej dowody na przechowanie) (podpis dyrektora)
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu kontroli
zarzadczej w  Urzedzie 1  jednostkach
organizacyjnych Gminy Wlen

........................................................... dnia ........201.... t
(nazwa organu kontrolujqcego )
PROTOKOL
ogledzin terenu — pomieszczenia
W dniu ................. 20... . KONrOIUJACY .veevvieiiieiiieiieiieeeee e , dziatajac na

(imie, nazwisko i stanowisko)

podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr ...... zdnia ............... 201... r. w obecnosci

(nazwa lub inne okreslenie obiektu, terenu, sktadowiska, itp.)

1 stwierdzil co nastgpuje:

(omowienie wynikow, dokonanych ogledzin, np. stanu zabezpieczenia materialow i innych sktadowanych przedmiotow,

stopnia przestrzegania przepisow dotyczqcych tadu i porzadku, itp.)

Na okolicznos¢ stwierdzonych uchybien 1 nieprawidtowosci osoby odpowiedzialne ztozyty

wyjasnienia zawarte w zatacznikach nr ........... do niniejszego protokotu.

Do ztozonych wyjasnien kontrolujacy nie zglasza — zglasza nastepujace uwagi:

Protokot niniejszy sporzadzono w .......... jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano.
(osobacdpowiedziaw) (kontroljacy)
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Zalacznik nr 9 do Regulaminu kontroli
zarzadczej w  Urzedzie 1  jednostkach
organizacyjnych Gminy Wlen

(nazwa organu kontrolujqcego)

PROTOKOL

zabrania dowodow

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

KONEIOIUJACY .eveiniieiiieiie ettt s , dziatajac na podstawie

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr ...... zdnia ................... 201.... r. w obecnosci

..................................................................................................... zabrat i1 zataczyt do protokotu
(imiona i nazwiska oraz stanowiska osob asystujqcych)

kontroli nastepujace dowody:

L ettt h e bt h e a e h e bt a et h e h e e bt a e bttt et et et sae b eae s

(nazwa lub inne okreslenie dowodu, nr, data jego sporzqdzenia, wazniejsze dane w nim zawarte, itp.)

et h ettt bt b et h bt a b bt e bt e a e bt e bt e a et bt et e et e e bt e bt e a b e e bt e bt e et e ebe et e et e nheebeeanens

Z podanych wyzej dowodow sporzadzono (nie sporzadzono) ...................... odpisow.

Protokét niniejszy sporzadzono w .......... jednobrzmiacych egzemplarzach 1 po odczytaniu

podpisano. Jeden egzemplarz protokétu wreczono osobie, od ktdrej zabrano dowody.

(podpis osoby kontrolujqcej) (podpisy osob asystujqcych) (podpis dyrektora)
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.38.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

z dnia 18 kwietnia 2017 r.

Wykaz dokumentéow wewnetrznych zwiazanych z kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

1. Zarzadzenie Nr 0050.82.2015 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen zdnia 14 wrzesnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia planu kont dla Gminy Wlen i Urzgdu Miasta i Gminy Wlen oraz ustalen dotyczacych polityki
rachunkowosci .

2. Zarzadzenie Nr 233/10 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen zdnia 4 maja 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci podatkow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych w Urzgdzie Miasta i Gminy Wlen.

3. Zarzadzenie Nr 0050.104.2015 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 27 listopada 2015 r. zmieniajace
Zarzadzenie Nr 79/07 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 27 grudnia 2007 r. w sprawie obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Miasta i Gminy Wlen.

4. Zarzadzenie Nr 0050.35.2014 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 21 lipca 2014 r. w sprawie instrukcji
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen.

5. Zarzadzenie Nr 7/07 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 25 stycznia 2007 r. w sprawie ewidencji
i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta 1 Gminy Wlen.

6. Zarzadzenie Nr 109/08 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 7 maja 2008 r. w sprawie wprowadzenia
»Instrukcji inwentaryzacyjne;j”.

7. Zarzadzenie Nr 120/08 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 29 czerwca 2008 r. w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urze¢dzie Miasta
1 Gminy Wlen.

8. Zarzadzenie Nr 0050.38.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 10 maja 2016 r. w sprawie zasad
1 sposobu przeprowadzania likwidacji i wyceny skladnikow majatkowych w Urzgdzie Miasta i Gminy Wlen.

9. Zarzadzenie Nr 119/08 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 10 czerwca 2008 r. w sprawie ustanowienia
koordynatora ds. wspotpracy z GIF oraz wprowadzenia instrukcji postgpowania w zakresie zapobiegania
przestepstwu — art. 299 kodeksu karnego w Urzgdzie Miasta i Gminy Wlen.

10. Zarzadzenie Nr 68/12 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen zdnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie zasad
rejestrowania umow i porozumien w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen.

11. Zarzadzenie Nr 0050.1.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen zdnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wlen.

12. Zarzadzenie Nr 0050.74.2015 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Wlen.

13. Zarzadzenie Nr 0050.28.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen zdnia 8 kwietnia 2016r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
Wlen.

14. Zarzadzenie Nr 0050.52.2014 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 6 pazdziernika 2014 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
W Urzedzie Miasta i Gminy Wlen oraz na wolne urzednicze stanowisko kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Wlen.

15. Zarzadzenie Nr 29/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 10 maja 2012 r. w sprawie Regulaminu
dokonywania kresowych ocen pracownikéw samorzadowych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Wlen.
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16. Zarzadzenie Nr 0050.35.2015 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 30 kwietnia 2015 r. w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbeg.

17. Zarzadzenie Nr 0050.20.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen zdnia 14 marca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji postgpowania z pieczgciami urzedowymi w Urzegdzie Miasta i Gminy Wlen.

18. Zarzadzenie Nr 0050.18.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 14 marca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen.

19. Zarzadzenie Nr 0050.19.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen zdnia 14 marca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen.

20. Zarzadzenie Nr 0050.24.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen zdnia 15 marca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia wewngtrznej polityki antykorupcyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen.

21. Zarzadzenie Nr 0050.23.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen zdnia 15 marca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia procedury postgpowania na wypadek terroryzmu w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

22. Zarzadzenie Nr 0050.25.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 15 marca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu Miasta
i Gminy Wlen"

23. Zarzadzenie Nr 0050.37.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 10 kwietnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen.
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