WOJT GMINY GORZYCE

44-350 Gorzyce, ul. Kodcielna 15
woj. $laskie Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Ne 11972007

Waijta Gminy Gorzyce
Z dnia 01.08.2007r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY GORZYCE

Rozdziat |
Kontrola wewnetrzna jednostek organizacyjnych Gminy Gorzyce

§1
Regulamin niniejszy ustala zasady organizacji i funkcjonowantia kontroli wewnetrzne;j.
Za nalezyte zorganizowanie i prawidlowe dziatanie kontroli wewngtrznej, a takze za nalezyte
wykorzystanie wynikéw kontroli odpowiedzialny jest Wojt Gminy.
Ninigjszy regulamin okresla zasady dzialania 0séb i komérek odpowiedzialnych za prawidtowe
funkcjonowanie jednostki. :

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia:

a)

b)

d)

kontrolowana jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ jednostki podlegle organizacyjnie
Gminie Gorzyce, rowniez w zakresie dotyczacym wykorzystania $rodkéw pochodzacych z dotacji oraz
kazda jednostka, ktorej udzielono dotacji na podstawie umow

kontrolowana komérka - nalety przez to rozumieé¢ kontrolowana komorkg organizacyjna w Urzedzie
Gminy ( np. referat, samodzielne stanowisko, itp.)

osoba kontrolujaca - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym,
zobowiazanego do wykonywania kontroli z tytulu nadzoru -specjalista ds. kontroli wewng¢trznej Pani
Alicja Lenczyk .

Skarbnik Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy lub innego pracownika referatu
finansowego upowaznionego przez Skarbnika do przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej w Urzedzie
Gminy.

Rozdziat 1l
Formy organizacyjne systemu kontroli wewnetrznej - zadania i funkcje

§3
Organizacja systemu kontroli wewngtrznej jest zwiazana ze struktura placowki kontrolowane;.

Formy organizacyjne systemu kontroli wewngtrznej obejmuja;

samokontrole prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy
pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami
czynnosci, to jest obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci



b) kontrole funkcjonalng sprawowana z urzedu w ramach obowiazku nadzoru przez pracownikow na
stanowiskach kierowniczych lub samodzielnych stanowiskach, stosownie' do zadafh ustalonych w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Gorzycach

c) kontrole instytucjonalna sprawowana przez kontrolera - specjalista ds. kontroli wewngtrznej Pani Alicja
Lenczyk oraz Skarbnika Gminy

§4
1. Dziatalnosé¢ kontrolna wykonywana jest przez poréwnywanie stanoéw faktycznych z postulowanymi lub
pozadanymi, to jest wyznaczonymi przez obowigzujace unormowania (normy prawne, organizacyjne,
techniczno-produkcyjne, ekonomiczne i finansowe) oraz decyzje wynikajace z zarzadzamia lub
wyznaczenia wywodzace sie z ogdlnych zasad wiedzy, w tym zasad racjonalnego i efektywnego dziatania.

2. Podstawowe zadania dzialalnosci kontrolnej w jednostce obejmuja:

a) badanie zgodnosci postgpowania pracownikow z obowiazujacymi uregulowaniami

b) badanie realizacji zadan oraz efektywnosci dzialania jednostek i komorek organizacyjnych

c) badanie i ocene efektdéw operacji i proceséw gospodarczych oraz innych rodzajéw dziatalnosci,
wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w  wykonywaniu zadan, ujawnienie rezerw,
niegospodamosci, marnotrawstwa, niedbalstwa, zagrozen dla stanu mienia komunalnego,

d) ustalenie przyczyn i skutkéw negatywnych odchylen od stanu postulowanego oraz wskazywanie
pracownikéw odpowiedzialnych za nieprawidlowosci,

e) wskazywanie sposobéw i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci oraz stosowanie lub
whioskowanie sankcji w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za ich wystgpowanie.

3. Kontrola obejmuje si¢ stosowane przez kontrolowane jednostki i komérki unormowania
w celu ewentualnego zgloszenia wuwag dotyczacych ich wadliwosci lub  niezgodnosci
z aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa.

4. Zadaniem kontroli jest ocena wplywu stosowanych uregulowan prawnych na wykonanie zadan
ekonomicznych, techniczno - organizacyjnych oraz efektywnosci dzialania jednostki.
W przypadku ujemnego oddzialywania tych unormowan na wykonanie zadaf, celem kontroli jest
wskazanie wlasciwych rozwiazan umozliwiajacych prawidlowe dziatanie kontrolowanych jednostek i
komorek.

§5
Przeprowadzane badania i analizy kontrolne maja oceni¢ kontrolowana dzialalno$¢ z punktu widzenia
nastgpujacych kryteriow:
a) sprawnosci organizacji,
b) celowosci,
¢) gospodarnoscei,
d) rzetelnosci,
¢) legalnosci.

§6
System organizacji kontroli wewnetrznej ma umozliwiaé spelnienie nastgpujacych funkeji:

a) funkcji sygnalizacyjnej - poprzez dostarczanie kierownikom (Wojtowi, kierownikom jednostek
organizacyjnych, kierownikom referatéw) informacji niezbednych do korekty uprzednich i podejmowania
nowych decyzji oraz sygnalizowanie faktéw wystapienia nieprawidtowosci, zaniedban, naduzy¢, odchylef
od ustalonych norm postgpowania, umozliwiajac ich likwidacje,

b) funkcji instruktarzowo - doradczej - poprzez inicjowanie kierunkéw do prawidlowego dma%ama,
wskazywanie sposobow i $rodkow likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidlowosci w



dzialaniu jednostek i komorek organizacyjnych czy poszczegdlnych pracownikow,

c) funkcji profilaktyczno - wychowawczej - poprzez zapobieganie w wyniku wnioskow pokontrolnych
wystgpowaniu niekorzystnych zjawisk oraz oddziatywanie na pracownikéw przez fakt, ze ich dziatalnos¢
podlega kontroli, a nieprawidlowosci zostana wykryte.

Rozdziat 111
Ogolne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej

§7 .
Skuteczne i kompleksowe funkcjonowanie wszystkich form organizacyjnych systemu kontroli wewnetrznej
wymaga stosowania si¢ do ustalonych zasad organizacji pracy oraz zapewnienia pracownikom dobrej
znajomosci ich obowiazkow.
W tym celu nalezy:

a) doktadnie i jednoznacznie ustali¢ obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ w zakresach czynnosci
pracownikéw zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy (w tym szczegdlnie kierowniczych) z
uwzglednieniem zakresu i rodzaju decyzji, do ktérych podejmowania sa upowaznieni, a takze kontroli
spraw i operacji gospodarczych oraz odpowiadajacych im dokumentéw,

b) scisle przestrzegaé zasad przyjetego systemu dokumentacji i ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw
odzwierciedlajacych operacje gospodarcze, dokumentéw zdawczo-odbiorczych oraz zasad
wystawiania dokument6w, ich akceptacji, rozliczania i ewidencji, w tym sprawdzanie rzetelnosci i
legalnosci podpiséw na dokumentach,

¢) stosowaé w pehni zasade powierzenia pieczy nad poszczegdlnymi skiadnikami majatkowymi scisle
okreslonym pracownikom i potwierdzenia tego faktu ich podpisem (deklaracja o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej), przy réwnoczesnym stworzeniu warunkéw organizacyjnych i
technicznych faktycznie umozliwiajacych im dozér nad powierzonym mieniem,

d) sprawdzaé stan skladnikéw majatkowych przez dokonywanie w obowiazujacym trybie spisow z
natury, a takze doraznych inwentaryzacji kontrolnych wybranych skladnikéw majatkowych.

§8

1. Efektywno$¢ funkcjonowania systemu kontroli wewngtrznej wymaga pelnego wykorzystania istniejacych
w Urzedzie Gminy (jednostce kontrolowanej) przeptywow informacji.

2. Wszyscy pracownicy, ktérym przypisano sprawowanie funkcji kontrolnych, w tym zwlaszcza kierownicy
referatéw, zobowiazani sa do biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych i natychmiastowego
podejmowania $rodkéw zaradczych w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu badZ
przekazywania wnioskéw w tych sprawach do swoich zwierzchnikéw.

3. Stosowanie do zadan okre§lonych w ust. 2 prowadzone rozpoznania kontrolne maja by¢ realizowane

dwoma uzupekiajacymi si¢ sposobami:

a) posrednio - poprzez wykorzystanie Zrodet informacji zawartych w stosowanych systemach obiegu
dokumentéw, ewidencji operatywnej i finansowo-ksiggowej, kalkulacji kosztéw norm zakiadowych,
inwentaryzacji, analiz ekonomicznych, sprawozdawczoscei, itp.,

b) bezposrednio - poprzez osobiste sprawdzanie dziatalnosci pracownikow, w tym zwlaszcza
sprawujacych funkcje nadzoru i kontroli.

§9
Czynnosei kontroli wewnetrznej - odpowiednio do ustalonych obowiazkéw kontrolnych poszczegdlnych
jednostek (komérek) organizacyjnych i stanowisk pracy - nalezy prowadzié¢ we wszystkich fazach dzialalnosci

w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepcze;.

§10
Kontrola wstepna - jako kontrola decyzji i operacji zamierzonych, ma na celu zapobieganie nieprawidlowym
dziataniom poprzez sprawdzenie, czy zamierzone czynnosci sa zgodne z kryteriami okreslonymi w § 5.
Kontrole wstepna wykonuje si¢ przede wszystkim w ramach obowiazkéw samokontroli i kontroli



funkcjonalnej w toku codziennego dziatania. Obejmuje ona obowiazki, zwlaszcza w zakresie sprawdzania,
akceptacji i rozliczania kosztéow i wydatkéw, badania prawidiowosci projektéw uméw, zaméwien i innych
dokumentéw powodujacych powstawanie zobowiazan. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku
wykonywania kontroli wstgpnej osoba kontrolujaca:

a) zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub komérkom organizacyjnym z wnioskiem o
usunigcie nieprawidtowosci w samych dokumentach badz operacjach, ktorych dotycza,

b) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
przepisami, niecelowych czy niegospodamnych, zawiadamiajac jednoczesnie o ujawnionym fakcie
bezposredniego przelozonego. '

Przelozony, ktéry zostat poinformowany o faktach jak wyzej, podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania, odpowiednie do wagi nieprawidlowosci.

§11
1. 1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podezas ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to przebiega prawidiowo i zgodnie z ustalonymi wyznaczeniami.

2. Kontroli biezacej podlega réwniez badanie rzeczywistego stanu pienigznych, skladnikéw majatkowych,
miedzy innymi w drodze inwentaryzacji kontrolnych kas, magazynéw, mienia w uzytkowaniu oraz
prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem i innymi szkodnikami.

3. Kontrole biezaca obowiazani sa przeprowadzi¢ w ramach samokontroli wlasnego dziatania wszyscy
pracownicy na stanowiskach kierowniczych lub pracownicy zobowigzani do spetnienia okreslonych
czynnosci kontrolnych, a takze ogniwa kontroli instytucjonalne;.

§12
1. Kontrola nastepcza polega na badaniu przedsigwzig¢ i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych ich dokumentow.

2. W wyniku kontroli nastgpczej, ktéra ujawnila nieprawidiowosci, podejmowane sa czynnosci pokontrolne,
majace na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci, likwidacj¢ ich przyczyn i skutkow,
zapobiezenie im w przysziosci oraz usprawnienie badanej dziatalnosci, a takze zastosowanie sankcji wobec
pracownikéw odpowiedzialnych za powstawanie nieprawidtowosci i strat.

3. Kontrole nastgpcza sprawuja przede wszystkim ogniwa kontroli instytucjonalnej, a takze précownicy
zobowiazani do nadzoru i kontroli prawidfowosci wykonania zadan z tytutu funkcji kierowniczej.

Rozdziat IV

Zasady dziatania, zadania i tryb przeprowadzania kontroli przez osobg kontrolujaca lub Skarbnika Gminy,
upowaznionych przez Wéjta Gminy do przeprowadzenia kontroli

§13
1. Specjalista ds. kontroli wewnetrznej oraz Skarbnik Gminy podlegaja bezposrednio Wéjtowi Gminy i petnia
w Urzedzie Gminy w Gorzycach oraz jednostkach podlegtych kontrolg instytucjonalna.

2. Do zadan Specjalisty ds. kontroli wewngtrznej nalezy:

a) opracowywanie okresowych planéw kontroli w uktadzie przedmiotowo - podmiotowym,

b) badanie i ocena dziatalnosci organizacji komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Gorzycach oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Gorzyce w wytypowanym zakresie, dokonywana z punktu widzenia
kryteriéw sprawnoéci organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosei w celu likwidacji
niekorzystnych zjawisk w biezacej dziatalnoéci oraz zapobieganie ich powstawaniu w przysziosci,
miedzy innymi na podstawie:

—  kontroli planowych przeprowadzonych zgodnie z zatwierdzonymi przez Wojta Gminy



<)

rocznymi planami kontroli,
—  kontroli doraznych, przeprowadzanych na polecenie Wdjta Gminy,
— wynikéw kontroli przeprowadzanych w jednostkach (komdrkach) przez organy kontroli
zewnetrznej,
— przeprowadzanych planowych lub doraznych kontroli sprawdzajacych wykonanie wnioskéw
pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych.
sukcesywne wykorzystywanie ustalen kontroli dla inspirowania dziatah jednostek (komérek) i osob
kontrolowanych, majace na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci oraz przygotowanie do
decyzji Wéjta Gminy wnioskéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych.

§14

W celu zapewnienia rzetelnego, kompleksowego badania i przedstawiania ustalefi oraz wnioskéw kontroli,
kontroler zobowiazany jest do przestrzegania w toku czynnosci kontrolnych nastepujacych zasad:

a)
b)

<)

d)

2

zasady faktu kontrolnego, to jest obowiazku ustalania wszystkich elementéw tego faktu,

zasady prawdy materialnej (obiektywnej), to jest obowiazku przedstawiania faktéw kontrolnych w

sposdb obiektywny, rzetelny, zgodny z rzeczywistoscia, '

zasady kontradyktoryjnosci - czyli partnerstwa i rownosci stron wystgpujacych w procesie kontroli, to

jest obowiazku zapewnienia réwnych praw w procesie kontroli stronie kontrolowanej w udowadnianiu

faktéw kontrolnych.

Wyrazem respektowania zasady wymienionej w pkt ,c” jest:

—  korzystanie z wyjasniefi pracownikéw kontrolowanej komorki (jednostki) przy okreslaniu ich
odpowiedzialnodci,

—  zapewnienie w toku kontroli i przy formulowaniu projektu wnioskéw pokontrolnych, wnikliwe;
analizy dokument6w i argumentéw przedstawionych przez kontrolowanych,

—  dwustronne podpisanie protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki (komdrki) i przez
kontrolera,

zasady podmiotowosci koniroli, tj. obowiazku dokonywania ustalen i przedstawiania wnioskow

pokontrolnych stosownie do kompetencji podmiotu kontrolowanego i na podstawie znanych mu

powodéw. W przypadku bardziej zlozonych faktéw kontrolnych, ktérych elementy dotycza innych

komoérek organizacyjnych nalezy przeprowadzié kontrolg w tych komérkach. i sporzadzi¢ protokoly

czesciowe wedlug kompetencji poszezegdlnych komorek,

zasady przedmiotowosci kontroli, tj. obowigzku dokonywania ustalen wedlug zakresu tematycznego

wprowadzonego planem kontroli lub poleceniem Wéjta Gminy,

zasady #rodiowosci badan kontrolnych, tj. obowiazku ustalenia faktéw kontrolnych na podstawie

dowodéw Zroédtowych i upewnienia sig co do rzetelnosci dowoddw widrnych, '

zasady bezposredniosci badan kontrolnych, tj. obowiazku osobistego ustalania faktéw kontrolnych i

nie poprzestawania na uzyskaniu informacji o danych faktach, np. wyjasnieniach.

§15

1. " Kontroler ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w wybranym okresié, w wybranej komorce Urzedu Gminy i
w jednostce podleglej organizacyjnie na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie przeprowadzenia
kontroli.

a)

b)
<)

d)
€)

Upowazniony do kontroli kontroler ma prawo:

wstepu na teren bez obowiazku uzyskiwania przepustek oraz do pomieszczefi, magazynéw, itp.
kontrolowanych komoérek, czy tez jednostek organizacyjnych,

asystowania przy wszystkich czynnosciach zwiazanych z dziatalnoscia kontrolowanych podmiotow,
wzgledu do urzadzen ewidencyjnych, planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich akt ich dokumentow,
takze sporzadzania odpisow 1 wyciagow,

ustalania standéw rzeczywistych w drodze liczenia, pomiarow, szkicdw, zdjec fotograficznych, itp.,
zadania od pracownikoéw kontrolowanego podmiotu ustnych i pisemnych wyjasnien oraz
przyjmowania skladanych z ich inicjatywy ustnych czy pisemnych oswiadczef,



f) wnioskowania o powolanie przez Wéjta Gminy specjalistow do wykonania okreslonych czynnosci,
g) do zabezpieczenia mienia i dowodéw.

§16
Kontroler wykonuje swoje zadania na podstawie rocznego planu kontroli oraz na podstawie kontroli
doraznych, zlecanych przez Wéjta Gminy.
Roczny plan kontroli zawiera zadania wskazane przez Waéjta Gminy z uwzglqdmemem przepisow art, 47
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2005 roku Nr 249 poz.2104 z pézn.
Zmianami.)
Plan kontroli powinien zawieraé zakres przedmiotowy (tematy) i podmiotowy (komérki przewidziane do
kontroli).
Plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy. Wszystkie wnioski zgloszone poza planem
kontroli na przeprowadzenie kontroli doraznej podlegaja zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

§17
W przypadku kontroli planowanych, kontroler przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych
przeprowadza analize tematu i na jej podstawie opracowuje szczegélowa tematyke kontroli, stosownie do
zalozonego i zatwierdzonego przez Wéjta Gminy planu kontroli.
W ramach w/w analizy kontroler zapoznaje si¢ z przepisami i innymi wyznaczeniami (decyzje, polecenia,
normy) regulujacymi kontrolowana dziatalnos¢ oraz ustala metodyke kontroli.

§18
Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontroler przedstawia zarzadzenie o Kkontroli oraz
informuje kierownika kontrolowanej komorki, osobg na samodzielnym stanowisku czy kierownika
jednostki podleglej o swoich uprawnieniach do przeprowadzenia kontroli, terminie i zakresie kontroli. W
razie nieobecnosci w/w oséb, kontroler przedstawia zarzadzenie o kontroli osobie upowaznionej do
petnienia zastgpstwa.

Kierownik kontrolowanej jednostki (komorki) jest zobowiazany zapewni¢ warunki do sprawnego

wykonywania przez kontrolera czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci:

a) stworzy¢ kontrolujacemu warunki pracy, stosownie do posiadanych mozliwosci,

b) powodowaé niezwloczne przedkladanie zadanych dokumentéw i zapewni¢ terminowe udzielanie
wyjasniefi przez pracownikow,

c) zapewni¢ pomoc przy sprawdzaniu rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych,

d) w toku kontroli zapewni¢ niezbedna pomoc pracownikéw w terminach uzgodnionych z kontrolerem,

) likwidowaé na biezaco uchybienia stwierdzone przez kontrolera, jezeli lezy to w kompetencjach i
mozliwosciach kierownika,

f) udziela¢ wszelkiej pomocy technicznej.

-§19
Ustalanie faktéw kontrolnych odbywa si¢ na podstawie dowodow.
Do dowodéw zalicza sie szczegdlnie dane wynikajace z urzadzen ksiggowych oraz sprawozdan,
dokumenty #rédlowych a takze dowody rzeczowe, ogledziny, opinie specjalistéw, wyjasnienia i
oswiadczenia, zdjecia fotograficzne, itp.
Postepowanie dowodowe prowadzi si¢ w zakresie umozliwiajacym zapewnienie niepodwazalnogcei ustalen
kontroli.

§20
W razie koniecznosci ustalenia stanu faktycznego w kontrolowanych dziedzinach dokonuje si¢ ogledzin
pomieszczen, terenéw, skiadnikéw majatkowych, proceséw i operacji gospodarczych.
Przy ogl@dzmach niezbedna jest obecnos¢ pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za kontrolowany
stan, a w razie jego nieobecnosci - kierownika kontrolowanej jednostki (komorki) lub upowazmonego

przez niego pracownika oraz osoby asysqucej



3. W razie potrzeby, a zwlaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszacego znamiona
przestepstwa, kontroler zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postgpowania. Dowody zabezpiecza
sig poprzez:

a) przechowywanie w zamknigtej i opieczgtowane;j szafie,
b) zamknigcie i opieczetowanie danego pomieszczenia,
¢) zabranie dowoddw z kontrolowanej jednostki c¢zy komérki (za potwierdzeniem odbioru).

§21

1. Kontroler sporzadza lub zleca pracownikom jednostki (komdrki) kontrolowanej sporzadzenie niezbgdnych
dla kontroli odpiséw oraz wyciagow z dokumentéw, a takze zestawien i obliczefi opartych na
dokumentach.

2. Zgodnosé sporzadzonych odpiséw, wyciagow, zestawien i obliczen z dokumentami potwierdza kierownik
komérki organizacyjnej, w ktorej dokumenty si¢ znajduja.

3. Kazdy pracownik kontrolowanej komérki obowiazany jest na zadanie kontrolera udzieli¢ wyjasnief
ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli w wyznaczonym przez kontrolera
terminie oraz moze z wlasnej inicjatywy zlozyé ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli.

4. Jezeli oéwiadczenie lub wyjasnienie ma stuzyé jako dowdd, powinno byé dotaczone do protokotu kentroli.

§22
Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych zagadnien przez specjalistéw, kontroler moze
zglosié do Wojta Gminy wniosek 0 wyznaczenie w tym celu pracownikéw majacych odpowiednie
przygotowanie fachowe lub specjalistow spoza Urzgdu Gminy.

§23
1. W razie stwierdzenia w toku kontroli okolicznosci grozacych niebezpieczenstwem dla zdrowia i Zycia
ludzkiego oraz mienia, a takze grozacych stratami z powodu niegospodarnosci, niedbalstwa i
marnotrawstwa, kontroler wystepuje z wnioskiem do kierownika kontrolowanej jednostki (komérki) o
natychmiastowe wydanie zarzadzen i podjecia $rodkow przeciwdziatajacych zagrozeniom.

2. Jezeli kierownik kontrolowanego podmiotu nie podejmuje niezbednych $rodkéw Ilub podejmie
niewystarczajace, kontroler skfada meldunek Wéjtowi Gminy.

3. W przypadku ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego c¢zynu noszacego znamiona przestgpstwa,
kontroler zobowiazany jest do:

a) zabezpieczenia dokumentdw i przedmiotéw stanowiacych dowdd przestepstwa,

b) przygotowania pisma do decyzji Wojta Gminy, zawierajacego powiadomienie o tym fakcie i
skierowanie do wlasciwego organu powolanego do Scigania przestgpstwa,

¢) zbadania, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazku kontroli przez osoby zobowiazane do
jej wykonania,

d) przedstawienia na podstawie przeprowadzonego badania do decyzji kierownika jednostki wniosku w
sprawie wyciagniecia konsekwencji stuzbowych oraz przedsigwzigcia odpowiednich $rodkéw w celu
zapobiezenia w przyszilosci podobnym czynom.

§ 24

1. Ustalenia kontroli przedstawia si¢ w:
b) protokole - zawsze gdy stwierdzono nieprawidtowosci,
¢) sprawozdaniu - gdy nie stwierdzono nieprawidtowosci
d) sprawozdaniu z uproszczonego postgpowania,
¢) sprawozdaniu uzupehiajacym do protokotu - na zadanie Wéjta Gminy.

2. Jezeli ustalenia kontroli moga uzasadnié pociagnigcie okreslonej osoby do odpowiedzialnosei karnej,



dyscyplinarnej lub materialnej, bez wzgledu na forme kontroli sporzadza si¢ protokét.

Protokét kontroli ma okreslaé fakty stanowiace podstawg do oceny dziatalnosci kontrolowanego podmiotu
w badanym okresie, a w szczegdlnosci konkretne nieprawidlowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki
oraz osoby odpowiedzialne, jak réwniez osiagnigcia i przyklady godne upowszechniania oraz osoby, ktore
sig przyczynity do nich w sposéb szczegblny.

Protokoét kontroli powinien zawieraé poza faktami okreslonymi wyzej:

a) nazwe podmiotu kontrolowanego, nazweg organu sprawujacego nadzor,

b) date rozpoczecia i zakoficzenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli,

c) imiona i nazwiska kontrolujacych,

d) okreslenie przedmiotu kontroli i zakresu objgtego kontrola,

e) imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w tej jednostce,

f) wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciagach, zabezpieczonych
dowodach, itp.,

g) spis zatacznikéw stanowiacych cz¢sé skladowa protokotu,

h) wzmiank¢ o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki (komdrki) o prawie zgloszenia
zastrzezen do faktéw ujetych w protokole i zloZenia wyjasnien,

i) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokoh,

j) date i migjsce podpisania protokotu.

W protokole dokonuje si¢ wzmianek o okolicznosciach lub dziataniach wiazacych si¢ z ustaleniami
kontroli, a w szczegblnosci o :

a) ustaleniach dokonanych w toku kontroli, podjetych przez kierownika kontrolowanego podmiotu,
b) zabezpieczeniu dowoddw,

¢) dokonaniu ogledzin i pobraniu dowodu rzeczowego,

d) przeprowadzeniu badan przez specjalistow,

e) odmowie podpisania protokotu i odmowie ztozenia wyjasnien co do przyczyn tej odmowy.

Kazda strona protokotu winna by¢ parafowana przez kontrolera i osobg¢ podpisujaca protok6t w celu
uniemozliwienia ich wymiany.

Protokét kontroli podpisuja osoby kontrolujace, kierownik jednostki (komorki, samodzielne stanowisko)
kontrolowanej, glowny ksiggowy-jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewidencji ksiggowej
oraz Wojt Gminy, ktéry protokdt zatwierdza,

Po podpisaniu protokotu kontroli nie wolno dokonywaé w nim zadnych poprawek ani dopiskéw bez
oméwienia ich na koficu protokohs, z wyjatkiem sprostowania oczywistych pomylek pisarskich, ktore
parafuje kontrolujacy. :

§25
Kierownikowi komorki, jednostki organizacyjnej czy samodzielnemu stanowisku, kiGrego dziatalnos¢
podlega kontroli, przyshiguje prawo zgloszenia przed podpisaniem protokolu umotywowanych zastrzezef
do konkretnych faktéw ujetych w protokole kontroli, jesli uzna, ze sa one niezgodne z prawda materialna.

Kontroler jest zobowiazany zbada¢ przedstawione dowody dotyczace zastrzezen i stosownie do wynikow
tych badan postapi¢ z protokolem kontroli. Kontrolujacy wyznaczy termin w jakim kierownik jednostki
(komérki, samodzielne stanowisko) kontrolowanej moze wnies¢ zastrzezenia do protokotu i termin w
jakim kontrolujacy winien zbada¢ zasadnos¢ tych zastrzezen.

Jezeli kierownik kontrolowanej komorki (jednostki czy samodzielne stanowisko) odmawia podpisania
protokolu kontroli, obowiazany jest ztozy¢ pisemne wyjasnienie o przyczynach tej odmowy. Wyjasnienie
to zalacza sie do protokotu.



4. Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki (komérki, samodzielne stanowisko) odmoéwil podpisania
protokotu kontroli, podpisuje ten protokoél kontroler. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi
przeszkody wszczgeia postgpowania pokontrolnego.

§ 26
Kierownik ]ednostkl (komork1 samodzielne stanowisko) kontrolowanej moze zgtosi¢ zarzqdzajqcemu kontrole,
w ciggu 7 dni pisemne wyjasnienie co do zawartych w protokole ustalen.

§27
1. Postepowanie kontrolne moze byé przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzenia protokohu kontroli w
przypadku, gdy zachodzi potrzeba:

a) przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw i przedstawienia informacji
kierownictwu jednostki,

b) zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow dotyczacych jednostki,

¢) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej,

d) zbadania spraw zleconych w tym trybie przez Wéjta Gminy.

2. Do postgpowania kontrolnego okreslonego w ust. 1 maja zastosowanie wszystkie postanowienia
okreslajace dokonywanie ustalen kontrolnych, a zwlaszcza dotyczace prawdy materialnej i
niepodwazalnosci ustalen. Z przeprowadzonego w tym trybie postepowania kontrolnego sporzadza si¢
sprawozdanie badz notatke stuzbowa.

§28
Kierownik kontrolowanej jednostki (komérki) na wniosek kontrolera, badz polecenia Wéjta Gminy organizuje
narade pokontrolng w celu przedyskutowania w gronie kierownictwa ustalefi kontroli i wynikajacych z nich
wnioskéw oraz ustalenia niezbednych srodkéw usprawniajacych. Z wynikéw narady sporzadza si¢ zwigzly
protokot, z wyszczegdlnieniem przyjetych wnioskéw pokontrolnych i terminéw ich realizacji. Protokot z
narady podpisuje protokolant i kierownik kontrolowanej jednostki.

§29
1. Kontroler na podstawie wynikéw kontroli opracowuje projekt zalecen i wnioskéw pokontrolnych w
sprawach merytorycznych lub personalnych celem przygotowania wystapienia pokontrolnego i
przedstawia do decyzji Wojtowi Gminy. Wystapienie pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w
Urzedzie Gminy kierowane jest do kontrolowanego bezposrednio przez pracownika komorki kontroli
wewnetrznej.
Zalecenia i wnioski powinny:

a) w sprawach merytorycznych byé odpowiednie do ustalen kontroli, konkretne i realne, wskazywaé
kierunki dzialan usprawniajacych i cele do osiagniecia w ich wyniku badZ wskazywaé konkretne
$rodki jakie nalezy podja¢ aby zlikwidowaé stwierdzone nieprawidtowosci

b) w sprawach personalnych wynikaé z bezspornego ustalenia odpowiedzialnofci za stwierdzone
nieprawidlowosci w zakresic pow:erzonych obowiazkéw, z zachowaniem obowiazku zazadania przez
kontro]u;apego pisemnych wyjasnien od os6b odpowiedzialnych oraz by¢ zgodne z obowiazujacymi
przepisami prawa w sprawach odpowiedzialnoéci stuzbowej, materialnej i karnej,

¢) ustalaé terminy i osoby odpowiedzialne za wykonanie zalecefi i wnioskow, w tym takze osoby
zobowiazane do nadzoru i kontroli wykonania, a takze ustala¢ komu i w jakim terminie nalezy
przedstawi¢ informacje w sprawie ich realizacji.

2. Whioski dotyczace odpowiedzialnosci materialnej okreslonych pracownikéw nalezy formulowaé z
uwzglednieniem przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Whioski personalne (w tym w sprawie wytoczenia powddztwa cywilnego o odszkodowanie w stosunku do



pracownikéw odpowiedzialnych za wyrzadzong szkod¢ oraz doniesienie o wszczgeie postgpowania
karnego) powinny by¢ skonsultowane z radca prawnym.

§30
1. Wystapienie pokontrolne kieruje sie do jednostki (komorki) kontrolowanej w terminie do 14 dni od daty
podpisania lub otrzymania protokolu.

2. Kierownik jednostki (komorki, samodzielne stanowisko) kontrolowanej w ciggu 30 dni od daty otrzymania
wystapienia pokontrolnego zawiadamia o wykonaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykonania.

§31
1. Kontroler przeprowadza réwniez kontrole sprawdzajace, ktorych celem jest ustalenie:
a) stopnia realizacji zarzadzen i wnioskéw pokontrolnych,
b) zmiany kwestionowanego w poprzedniej kontroli stanu faktycznego i doprowadzenia go do stanu

postulowanego lub pozadanego,
¢) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

2. W celu realizacji zadan okreslonych w ust. 1 kontroler obowiazany jest:
a) planowaé przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych wazniejszych tematow,
b) uwzglednia¢ w kazdej kontroli sprawdzenie wykonania wnioskéw z poprzednich kontroli.

3. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli oraz realizacji wynikajacych z nich wnioskdéw okreslone w
niniejszym regulaminie odnosza si¢ rowniez do kontroli sprawdzajacych.

§32
Postanowienia koncowe

Rozstrzyganie w sprawach stosowania Regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy w Gorzycach nalezy
do Wéjta Gminy.



