Zarzadzenie Nr 14/12
Waijta Gminy Dobrcz
z dnia 25 maja 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy Dobrez
oraz jednostkach organizacyjnych gminy Dobrcz.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591; z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984,

Nr 153 poz. 1271 i Nr 214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717 i Nr 162 poz. 1568; z 2004 r.
Nr 102 poz. 1055 i Nr 116 poz. 1203; z 2005 r. Nr 172 poz. 1441 i Nr 175 poz. 1457; z 2006 .
Nr 17 poz. 128 1 Nr 181 poz. 1337; 22007 r. Nr 48 poz. 327 iNr 138 poz. 974, Nr 173 poz.
1218; 22008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz.1458; z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz.1241;
z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675; 2011 r. Nr 21 poz.113, Nr
117 poz. 679, Nr 134, poz.777, Nt 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281), art. 69 ust.1 pkt.2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240; z2010 r. Nr 28,
poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz.1020, Nr 238, poz.1578, Nr 257,
poz.1726, Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429, Nr
291, poz. 1707) oraz zalacznika Nr 13 do Komunikatu Ministra Finanséw z dnia 30 czerwea
2006 r. w sprawie ogloszenia Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych ( Dz.Urz. MF. z 2006 r., Nr 7, poz.58).

Zarzadzam co nastgpuje:

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,

wprowadza si¢ zasady okreslajace regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy Dobrez,
oraz jednostkach organizacyjnych gminy Dobrez.

§1.Wprowadzam regulamin konfroli wewngtrznej stanowiqcy zatgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.Zobowiazuj¢ kierownikdw jednostek organizacyjnych do zapoznania sig z trescia
regulaminu.

§3.Za prawidlowe przestrzeganie regulaminu odpowiedzialni kierownicy jednostek
organizacyjnych

§4.Do kontroli wszezgtych i nie zakoficzonych przed dniem wejdcia w zycie niniejszego
zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§5.Traci moc zarzadzenie Nr 25/07 Wéjta Gminy Dobicz z dnia 13 lipca 2007 roku w sprawie:
wprowadzenia regulaminu  kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Dobrez oraz jednostkach
organizacyjnych gminy. Traci moc zarzadzenie Nr 48/07 Wojta Gminy Dobrez z dnia 29
listopada 2007 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzglizie Gminy Dobrez.

§6.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN
kontroli wewnetrznej
Rozdzial I

Uregulowania ogélne

§1.

1. Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1) kontroli wewngtrznej, nalezy przez io rozumie¢ kontrolg instytucjonalng ex-post;

2) kontrolerze, naleZy przez to rozumieé pracownika wyznaczonego do tej czynnosci
przez Wojta Gminy Dobrcz

3) podmiocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng jednostki
oraz podlegte jednostki, w ktérych przeprowadza sie wewngtrzng kontrolg ex-post,

4) kierowniku podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej, ktora podlega kontroli lub kierownika jednostki kontrolowane;j.

5) kontrolowanym, nalezy przez io rozumieé osobe z podmiotu kontrolowanego, ktérego

kontrola dotyczy.

§2.

Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajacym na:

1) ustaleniu stanu faktycznego i porbwnaniu ze stanem wymaganym, to jest zgodnym z
obowigzujacymi przepisami zewnetrzniymi 1 wewnetrznymi, procedurami oraz
obowigzujacymi standardami,

2) ocenie kontrolowanych zadafh pod wzgledem legalnodci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej i celowosdci dzialan;

3) ustaleniu przyczyn zidentyfikawanych nieprawidiowosci,

4) wskazaniu osob odpowiedzialnych;

5) sformulowanin wnioskow i zaleceft pokontrolnych.

§3.

Zadania kontroli wewnetrznej realizuje osoba wyznaczona do tej czynnosci przez Wojta

Gminy Dobrcz
84.

Za prawidlows realizacj¢ zadaf w sakresie kontroli wewnetrznej odpowiada Sekretarz Gminy

Dobrez.



Rozdzial II

Forma i zakres kontroli wewngtrznej

§5.
Kontrola wewnetrzna moze byé przeprowadzana jako:

1) kontrola problemowa - obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego,

2) kontrola dorazna - przeprowadzona poza rocznym planem kontroli;

3} kontrola sprawdzajaca - obejmujaca swym zakresem wykonanie wezedniejszych zalecen

pokontrolnych.
§6.

Kontrola wewngtrzna obejmuje:

1) badanie prawidtowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu

kontrolowanego, w szczegoinosci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikow ich obowiazkéw stizbowych zwhaszeza pod
wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa,

b) sprawnofci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania srodkow stuzacych
wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotu kontrolowanego
i wykorzystywania przez pracownikéw czasu pracy,

¢) przestrzegania procedur kontroli w tym wydatkowania $rodkéw publicznych, wstepne;
oceny celowosci zaciagania zobowiazaft finansowych i dokonywania wydatkow
ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan,

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu dziatania
pracownikow;

2) wskazanie nieprawidlowosci i analize przyczyn ich powstania;

3) wskazanie osiagnigc i przykladow godnych upowszechnienia;

4) przedstawianie kierownikom podmiotéw kontrolowanych whioskow i zalecen poprzez
wskazanie sposobow i $rodkéw, jakie nalezy zastosowaé w celu usunigcia
nieprawidtowosci, zapobiegania ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych skutkow;

5) wskazanie o0sob odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci oraz zakresu tej

odpowiedzialnoscei.



Rozdzial 111
Tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej

§7.

1. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie roczmego planu kontroli
jzatgeznik nr 1 do Regulaminu./, ktory zawiera: dat¢ sporzadzenia, zakres podmiotowy i
przedmiotowy kontroli oraz okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

2 Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Kierownika jednostki oraz informacje
whasne kierownikéw jednostek budzetowych , sekretarza Gminy Dobrcz oraz skarbnika
Gminy Dobrcz dotyczace funkcjonowania jednostki.

3. Plan kontroli zatwierdza Kierownik jednostki w ostatnim kwartale roku poprzedzajacego
rok, na kiéry opracowywany jest plan kontroli.

4. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza na wniosek sekretarza gminy Dobrez oraz
skarbnika Gminy Dobrcz , Wojt Gminy Dobrez.

5. W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniaja natychmiastowe podjecie kontroli,
kontrola moze byé przeprowadzona takze poza planem, o ktorym mowa w ust. 1. na wniosek

osoby zglaszajacej taka potrzebe zatwierdzony przez Wojta Gminy Dobrez
§8.

1. Kontrolujacy przeprowadza konirole na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli wydanego przez Wojta Gminy Dobrez .
2. Upowainienie, o kibrym mowa w ust. 1, zawiera:
1) oznaczenie wydajacego upowaznienie,
2) imig i nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stuzbowe, numer legitymacii
sluzbowej, dowodu osobistego;
3) numer poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego kontrolujacego do dostepu do
informacji niejawnych, wraz z okresleniem klauzuli okre§lonej w tym po$wiadczeniu,
4) nazwe i adres pedmiotu kontrolowanego;
5) przedmiot i zakres (okres podlegajacy badaniu) kontroli;
6) date wydania i termin waznosci upowaznienia;
7) podpis wydajacego upowaznienie.
3. Wzbr upowaznienia, o ktbrym mowa w ust. 2, stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

4. Po zakoficzeniu kontroli upowaznienie dotacza si¢ do akt kontroli.
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. Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zesp6t wieloosobowy sekretarz Gminy Dobrcz
wyznacza koordynatora kontroli, ktory dokonuje podziatu czynnodci  pomigdzy
kontrolujacych oraz nadzoruje i odpowiada za wykonanie programu kontroli.

. Koordynator kontroli moze wykonywac czynnoéci kontrolne,

7. Sekretarz Gminy Dobrcz, w uzasadnionych przypadkach, moze przediuzyc, zawiesi¢ lub

odwolaé zarzadzong kontrole.
. W przypadku przedtuzania si¢ czasu trwania czynnoci kontrolnych Wéjt Gminy Dobrecz

przediuza kontrolujacym upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§9.

. Kontrolg przeprowadza si¢ wediug programu kontroli, ktory stanowi dokument wewnetrzny
i jest dolaczany do akt kontroli.

. Program koniroli sporzadza kontrolujacy, a2 w przypadku zespoléw wieloosobowych -
koordynator kontroli.

. Program kontroli zatwierdza Wojt Gminy Dobrez.

. Program kontroli okresla:

1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

2) termin przeprowadzenia kontroli;

3} cel, zakres i przedmiot kontroli;

4) wyniki analizy przedkontrolnej;

5) analiz¢ stanu prawnego dotyczacs tematyki kontroli;

6) wskazowki metodyczne;

7) zalozenia organizacyjne.

§10.

. Kontrolujacy podlega wyltaczeniu na whiosek lub z urzedu od udzialu w czynnosciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddziatywa¢ na jego prawa lub obowiazki,
na prawa lub obowiazki jego matzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we
wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badZ osdb zwigzanych
znim ztytwlu przysposobienia, opieki lub kurateli, Powody wylaczenia od udziatu
w czynnoéciach kontrolnych trwaja takze po ustaniu malzefistwa, przysposobienia, opieki
lub kurateli.

. Wytaczeniu od udzialu w czynnosciach kontrolnych podlegaja takze pracownicy
pozostajacy wobec osoby spelniajacej przestanki okreslone w ust. I w stosunku podleglosei

sluzbowej.



. Wylaczeniu podlega kontrolujacy, ktory byt pracownikiem podmiotu kontrolowanego, a od
przeniesienia, wygasnigcia lub rozwigzania stosunku pracy nie tnina rok.
. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony przez Wojta Gminy Dobrez na wniosek lub z urzedu od
czynnosci kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosel co do
jego bezstronnoscei.
. O istnieniu przyczyn wylaczenia kontrolujacy powiadamia niezwlocznie Wojta Gminy
Dobrcz, ktory postanawia o jego wylaczeniu.
. W przypadku wylaczenia kontrolujacego, sekretarz Gminy Dobrez informuje na pismie o
tym kontrolujacego i kontrolowanego, aw przypadku zespoléw wieloosobowych takze
koordynatora kontroli. Informacje o wylaczeniu kontrolujacego od udziatu w czynnosciach
kontrolnych zamieszcza si¢ w protokole kontroli.
_ Ustalenia kontrolujacego, ktory zostat wylgczony stosownie do postanowiefi ust. 1-4, nie sa
uwzgledniane przy sporzadzaniu protokotu kontroli i wystapienia pokontrolnego.

§11.

. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy, a w przypadku zespolow
wieloosobowych - koordynator kontroli, okazuje kierownikowi podmiotu kontrolowanego
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, legitymacje stuzbowa lub identyfikator
osobowy i poswiadczenie bezpieczefistwa upowaznigjace do dostgpu do informacji
niejawnych oraz dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez kontrolowany
podmiot.
. Kontrole przeprowadzane sa w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych w podmiocie
kontrolowanym.
W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne
od pracy kierownik podmiotu kontrolowanego, na wniosek kontrolujacego, umozliwia
kontrolujacemu tub zespotowi wieloosobowemu przeprowadzenie kontroli poza godzinami
pracy lub w dni wolne od pracy.

Rozdzial 1V

Prawa i obowigzki kontrolowanego

§12,

Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu w czynnodciach

kontrolnych, poprzez:

1) sktadanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczacych przedmiotu
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kontroli - pisemne o$wiadczenia 1 notatki z ustnych o$wiadczen, dolaczane sa do akt
kontroli;

2) mozliwos¢ zlozenia sekretarzowi Gminy Dobrcz wniosku o wytaczenie kontrolujacego z
kontroli, jesli zachodza przestanki, o ktorych mowa w § 9 ust. 1-4;

3) wnioskowanie © dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow,
zestawien i sprawozdan,

4) wnioskowanie o pobranie wyjaénien od innych pracownikéw podmiotu kontrolowanego.

§13.
1. Kontrolowany jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) udzielaé wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujacego lub
koordynatora koniroli - rowniez w formie pisemnej,

3) przedstawié, na zadanie kontralujacego lub koordynatora kontroli, posiadane dowody
i inne materiaty w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego;

4) zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objgte zakresem kontroli;

5) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodno&¢ z oryginalem kopie dokumeni6éw, odpisy
i wyciagi dokumentow wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia -
zgodnosé kopii, odpisow, wyciagoéw, zestawien i obliczen finansowo-ksiggowych
potwierdza glowny ksiegowy jednostki kontrolowanej,

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacym, w tym migjsce do przechowywania
dokumentow;

7) umozliwi¢ dostgp do srodkéw lacznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych
érodkéw technicznych jakimi dysponuja, w zakresie niezbednym do wykonywania
czynnosci kontrolnych.

9 Odmowa udzielenia wyjasnief, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, lub odmowa przedstawienia
dokumentow, dowodow i ewidencji, © kiorych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4 moze nastapiC
jedynie w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza, danych zawartych w dokumentacji
ustawowo  chronionej, a kontrolujacy nie posiada whasciwego pos$wiadczenia

bezpieczehstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych.



Rozdzial V
Prawa i obowiazki kontrolujgcego

§14.

1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

wstepu i poruszania si¢ po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego na podstawie
legitymacji stuzbowej lub identyfikatora osobowego;

zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna podmiotu kontrolowanego, stanem i strukturg
zatrudnienia oraz cbowigzujacymi w jednostce regulaminami;

zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia ich
w formie pisemnej;

pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow i innych materiatow
dowodowych zwiazanych z przeprowadzong kontrola;

kontakiowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przelozonych;

Zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbgdnych fotokopii dokumentow zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpisow i wyciagdw, jak
roéwniez zestawiefi i obliczef;

zadania od kontrolowanego Zlozenia wyjagnien, takie w formie pisemne;j
i przyjmowania oéwiadczes;

dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;

zabezpieczenia mienia i dowodow;

10) zbierania innych niezbednych materiatéw w zakresie objetym kontrola.

§15.

Kontrolujacy jest obowiazany do:

1y
5

3)

rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwosé
wypowiedzenia si¢ kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowiacych przedmiot
kontroli;

wskazania przepisow, kiore obowiazywaty w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia

czy przepisy te byly stosowane;



4) ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidtowych dziatan lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego;
5) wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

6) ustalenia i wskazania oséb odpowiedzialnych za reatizacje zadaf objetych kontrola,

Rozdzial V1
Dokumentowanie przebiegu kontroli
§16.

Do dowodéw zalicza si¢: kopie dokumentow potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem,
dokumenty znajdujace si¢ W podmiocic kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane
z ewidencji i sprawozdawczoscei, udokumentowane oéwiadczenia, wyjaénienia, opinie
biegtych, szkice, zdjecia lub protokoty.

. Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentéw sa na zadanie kontrolujacego potwierdza za
potwierdzane przez kierownika podmiotu kontrolowanego za zgodnosé z oryginatem.

. Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje si¢ w postaci protokotow z
ustale, z przestuichah, z rozmowy, ktore podpisywane sa przez. kontrolujacego i osobg
udzielajaca wyjasnienia i informacji.

. Kontrolowany przed podpisaniem protokolu z przestuchania ma obowiazek Zapoznania Si¢ Z
trescia protokotu i potwierdzenia tego faktu adnotacjg na protokole.

. Z przebiegy i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza odrebny protokot, ktory zawiera;

1) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0sob bioracych udziat w ogledzinach;

2) date przeprowadzenia ogledzin;

3) okreslenie przedmiotu ogledzin;

4) opis ustalonego stanu faktycznego;

5) datg sporzadzenia protokou.

. Protokét z ogledzin podpisuje kontrolujacy, ktory sporzadzat protokét z ogledzin
i pracownik podmiotu kontrolowanego, ktory brat udzial w ogledzinach.

. Kontrolowany ma prawo odmowic podpisania protokotu z ogledzin;

. 'W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pismie zastrzezenia
lub wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.

. Dowody niezbedne do dalszego postepowania zabezpiecza sig¢ przez:

1) przechowywanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym, zamknigtym
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2)

3)

4)

i opieczetowanym pomieszczeniu;

opieczgtowanie 1 oddanie ich na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi
podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem;

pobranie dowodow, probek fub kopii dokumentow z siedziby podmiotu kontrolowanego
za pokwitowaniem,

pobranie dowodéw, probek dokumentuje sig¢ w protokole pobrania dowoddw, ktory

podpisuje kontroler i kontrolowany.

7 Do dowoddw zawierajacych informacje niejawne stosuje si¢ odpowiednio przepisy

o ochronie informacji niejawnych.

8. O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy, a w przypadku kontroti

wykonywanej przez zespot wieloosobowy - koordynator kontroli.

Rozdzial VI1
Protokdl z kontroli

§17.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢:

1) protokél kontroli, jezeli zebrane dowody wskazuja na wystapienie nieprawidtowosci;

2) sprawozdanie z kontroli, jezeli nie wystapily nieprawidlowosci.

2 Protokot kontroli i sprawozdanie z kontroli zawieraja opis stanu faktycznego stwierdzonego

w trakeie kontroli opartego na zebranych dowodach.

3. Protokot kontroli zawiera:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

nazwe tub nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska, zajmowane
stanowiska osob, ktérych kontrola dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na okreslonych
stanowiskach;

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego / kontrolujacych, ze
wskazaniem upowaznien do przeprowadzenia  kontroli, z uwzglednieniem

ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli;

w przypadku zespoln wieloosobowego wskazanie osoby pelnigeej funkcje
koordynatora,

przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany,

jezeli kontroli dokonano na wybranej probie, opis zastosowanej do badania metody
probkowania,

cel kontrolt;

10



7) miejsce 1 czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegblnieniem ewentualnych przerw
w kontroli;

8) date sporzadzenia i podpisania protokolu przez kontrolujacego;

9) wykaz przepisOw regulujacych zakres i sposob wykonywania zadaf przez podmiot
kontrolowany;

10) wskazanie 0s0b realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace
przedmiotem kontroli, wraz z ich zakresem obowiazkow;

11) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrola i porownanie ze stanem wymaganym,
poptzez wskazanie obowigzujacych w danym zakeesie, procedur, standardow;

12) wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach,

13) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu.

Zataczniki do protokotu stanowia integraing cze$é protokotu.

5. Wzor protokotu kontroli, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1), stanowi zalaeznik nr 3 do

10.

11,

12.

regulaminu.

Po podpisaniu protokolu przez kontrolujacego, kontrolujacy dorecza protokét kierownikowi
podmiotu kontrolowanego bezposrednio lub za posrednictwem np. sekretariatu, poczty,
za pisemnym potwierdzeniem odbioru, z poleceniem zapoznania si¢ i podpisania lub
odmowy podpisania przez kierownika podmiotu kontrolowanego i pracownikow objetych
kontrola.

W przypadku przeprowadzenia kontroli przez zespdl wieloosobowy, protokét podpisuja
wszysey czionkowie zespolu, a kierownikowi podmiotu kontrolowanego przedstawia
protokot koordynator kontroli.

Strony protokolu powinny byé ponumerowane Ww kolejnosci 1 parafowane przez
kontrolujacego i kontrolowanego lub czlonkéw zespotu kontrolnego i kontrolowanego.
Podpisanie protokolu réwnoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

W terminie 14 dni od dnia doreczenia protokohy kontrolowany ma prawo zapoznal sig
z tredcig protokotu, podpisa¢ go lub odméwié podpisania.

W przypadku odmowy podpisania protokofu kontrolowany zgtasza na piSmie zastrzezenia
iub wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac rownoczesnie stosowne
dowody.

W razie zgloszenia zastrzezef lub wyjasniefi, o ktorych mowa w ust, 10, kontrolujacy lub

w przypadku zespolu wieloosobowego, koordynator kontroli, obowiazany jest w terminie 14

i1



13.

14.

15.

dni od dnia otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy i podja¢ w razie potrzeby kontrolne
czynnosci uzupelniajace.

W przypadku podjecia dodatkowych czynno éci kontrolnych stosuje sie przepisy niniejszego
regulaminu.

O wynikach przeprowadzonej analizy i podjgtych czynnosciach uzupetniajacych

i kontrolnych, a takze przypadku dokonania zmian w protokole - kontrolujacy, w przypadku
zespolu wieloosobowego koordynator kontroli, niezwlocznie informuje pisemnie
kontrolowanego, przekazujac zmieniony protokoét kierownikowi podmiotu kontrolowanego.
W terminie 7 dni od dnia dorgczenia ostatecznego protokotu, kontrolowany ma prawo
zapoznaé si¢ z trescia protokofu i podpisaé go lub odmowic podpisania, co jest

rownoznaczne Z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

16. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany czyni o tym odrgczng adnotacj¢

w protokole.

17. Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania

i realizacji zalecen pokontrolnych.

18. Kierownik podmiotu kontrolowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokolu.

§18.

Do sprawozdania z przeprowadzonej kontroli, o ktorym mowa w § 17 ust. 1 pkt 2 stosuje sig
odpowicdnio przepisy § 17 ust. 2, 3.
Sprawozdanie moze by¢ sporzadzone takze w przypadku, gdy Wojt Gminy Dobrez, na
whiosek kontrolujacego, a w przypadku zespolu wieloosobowego koordynatora koniroli
uzna, ze faktyczne cele kontroli zostaly osiagnigte na etapie bezposredniego postepowania
kontrolnego lub bezposrednio po nim, poprzez usuniecie nieprawidiowosci.
Przepis ust. 2 nie ma zastosowania, w przypadku, gdy zostal juz sporzadzony i prawidiowo
doreczony kierownikowi podmiotu kontrolowanego protokot kontroli.
Sprawozdanie z kontroli kontrolujacy lub koordynator kontroli przedstawia Wojtowi
Gminy.

§19.

Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

1
2)

dowody, na podstawie ktorych ustalono stan faktyczny, okazaly sig nicprawdziwe;
kontrola zostata przeprowadzona przez pracownika, ktory podlega wylaczeniu, stosownie

do § 10;
12



3) kontrolowany bez wiasnej winy nie brat udziatu w postepowaniu kontrolnymy;
4) wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace w dniu

podpisania protokolu, nieznane kontrolujacemu.

Rozdzial VIII
Wystgpienie pokontrolne

§20.

oy

W przypadku braku zastrzezen do protokohy, o ktorych mowa w § 17 ust. 10, w terminie
30 dni od dnia podpisania protokotu przez kontrolowanego, kontrolujacy sporzadza
wystapienie pokontrolne i niezwlocznie dorgcza je kierownikowi podmiotu

kontrolowanego.

N

W przypadku zgloszenia zastrzezefi lub odmowy podpisania protokolu, kontrolujacy
sporzadza w terminie 30 dni od dnia zakoficzenia czynnosci, o ktérych mowa w § 17 ust. 10

lub § 19 wystapienie pokontrolne i niezwlocznie dorgeza je kontrolowanemu.

(5]

. W przypadku przeprowadzenia kontroli przez zespdt wieloosobowy wystapienie
pokontrolne sporzadza koordynator kontroli i dorecza je kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.

4. Wystapienie pokontrolne zawiera:

1) wnioski z kontroli, wraz z uzasadnieniem;

2) wykaz stwierdzonych nieprawidiowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow;

3) wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidlowosci i osob odpowiedzialnych za ich
powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosei;

4) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usuniecia nieprawidlowosci stwierdzonych
w czasie kontroli;

5) osiagniecia i przyktady godne upowszechnienia, jezeli zostaly stwierdzone.

N

Wystgpienie pokontrolne podpisuje Wojt Gminy Dobrez,

Kontrolowany ma prawo ustosunkowania sie do wystapienia pokontrolnego w terminie

o

7 dni od dnia otrzymania wystapienia.

~

Wojt Gminy Dobrez udziela odpowiedzi na ewentualne zastrzezenia do wystapienia
pokontrolnego w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania.

8. Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego Tub od dnia otrzymania od Wéjta Gminy Dobrcz odpowiedzi na zastrzezenia

do wystapienia pokontrolnego, informuje Wéjta Gminy Dobrez na pismie o sposobie
13



10.

11.

wykonania wnioskéw i zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.
W przypadku zalecen i wnioskdw, ktére wymagajg dluzszego czasu na realizacje, kierownik
podmiotu kontrolowanego udziela odpowiedzi na pismie Wojtowi Gminy Dobrez w
terminie okre§lonym w wystgpieniu pokontrolnym.
W wypadku sporzadzenia z przeprowadzonej kontroli sprawozdania z kontroli
kontrolujacy nie sporzadza wystapienia pokontrolnego.
Przy kontrolach o waskich zakresach tematycznych, elementy wystapienia pokonirolnego
zawarte w pkt.4 § 20 moga stanowi¢ czgs¢ integralng protokohu.

Rozdzial IX

Akta kontroli
§21.

1. Kontroler, 2 w przypadku zespolow wieloosobowych koordynator kontroli prowadzi
akta kontroli.
2. Akta kontroli gromadzone sg zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
3. Na poczatku kazdego tomu akt zamieszcza si¢ wykaz materialow zawartych w danym
tomie, z podaniem numery i nazwy.,

4. Akta kontroli podlegaja ochronie i mogg by¢ wykorzystane tylko w celach stuzbowych.
5. Akta kontroli obejmuja przede wszystkim:

1) dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do koniroli;

2) program kontroli,

3) upowaznienie do kontroli;

4) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody;

5) wyjasnienia i wnioski sktadane przez kontrolowanego,

6) protokoly;,

7) notatki stuzbowe;

8) protokét z kontroli;

9) zastrzezenia i uwagi skladane przez kontrolowanego;

10) wystapienie pokontrolne;

11) dokumentacjg z czynno$ci sprawdzajacych.
6. Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem akt kontroli powierza sig ~
- w zakresie kontroli finansowych skarbnikowi Gminy Dobrcz,
- w pozostatych tematach zwigzanych z kontrolg w Urzedzie Gminy sekretarzowi Gminy,
- w zakresie kontroh jednostek budzetowych kierownikom tych jednostek

14



Rozdzial IX
Czynnesci pokontrolne
§22.

1. Kontrolujacy, a w przypadku zespolu wieloosobowego koordynator kontroli, monitoruje
realizacje zalecen i wnioskow pokontrolnych, poprzez kierowanie do kontrolowanego
pism z zapytaniami o przebieg realizacji zalecefi pokontrolnych.

2. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotaczana jest do akt kontroli.

Rozdzial X

Przepisy przejsciowe
§23.

Do spraw wszczetych, a nie zakoficzonych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego

Regulaminu, stosuje sig jego postanowienia od dnia wejécia w Zycie Regulaminu.

£
M;‘si.‘ﬂy Dok,

eyl Keipsz bor Saele
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Zalacznik nr 2

...............................

(miejsce 1 data)

Upowainienie

do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej

ObEJMUIACE] OKI@S ... ..ottt e e e
ktorej przedmiotem bedzie. .. ... ...

Do przeprowadzenia kontroli upowazniam ...

(imi¢ i nazwisko kontrolujacego/kontrolujacych)
stanowisko sluzbowe..................... e e e et e ee e e et e
numer legitymacji stuzbowej lub dowodu osobistego.....................c

numer poséwiadczenia bezpieczenstiwa upowazniajacego kontrolujacego do dostepu do
informacji  niejawnych, wraz z okrefleniem klauzuli okreslonej w tym

POSWIAACZEIMI. .. ... ... oottt iie et e e e e

Termin waznos$ci UPOWAZNIENIA. . ..., .. eeveeeniriniir e e e

CWO¥T
Lrradny Dabrs

.......................

ajatego upowaznienie)
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10.

11.

12,
13.

Zalacznik nr 3

...............................

{miejsce i data)

Protokél z kontroli

PrzeprOWaGZONE] W ... ..ot it et it e

(hazwa i adres podmiotu kontrolowanego)

. nazwe lub nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska, zajmowane

stanowiska osob, ktorych kontrola dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na okreslonych
stanowiskach;

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego/kontrolujacych, ze wskazaniem
upowaznien do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian
dokonanych w trakcie kontroli;

w przypadku zespolu wicloosobowego wskazanie osoby pelniacej funkcj¢ koordynatora;
przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany;

jezeli kontroli dokonano na wybranej prébie, opis zastosowanej do badania metody
prébkowania,

cel kontroli;

miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszozegélnieniem ewentualnych przerw
w kontroli;

date sporzadzenia i podpisania protokohu przez kontrolujacego,

wykaz przepisow regulujacych zakres i sposéb wykonywania zadaf przez podmiot
konirolowany,;

wskazanie 0s6b realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace przedmiotem
kontroli, wraz z ich zakresem obowiazkow;,

opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem zachodzacych
zmian w okresie objetym kontrolg i por6wnanie ze stanem wymaganym,

wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach;

dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmiankg o dorgczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu.

WOYL
ieadny Daberrs
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18




