arzadzenie Ny 4/2006

arzadz
\’\ oita Gminy Stelno
z dmia 3 stveznia 2005 1.

V sorawie zasad i tryvbu nrzepfowadzania kontroli w Urzedzie Gminy Stolne 1w jednostkach
sprawie zasad 1 {rybu przep € 3
grganizacvinveh Gminy Stolno.

Na ﬂedslawiﬂ ari -!7 ust, 3 3 ustawy z L 30 czerwea 2005 £. o finansach publicznych
H
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Istala cie zasady | iryb wyke ntroli wewnstrzne] w Urzedzie Gminy Stelng §
Ustala sie zasady | tryb wykony vama kontroly T Urzedzie Gn olne 1
iednosikach c:nz:anlzacfm\fm Gminy Stolao stanowiace zatacznik do ninlejszeno zarzadzena,

i
|

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy,

o
L

Zarzadzemie wehodzi w zycie z dniem podpisania,

(n,gf

{‘%\ARBNIIK GMINY
?iéj\m Bigos



Zalqcznik

do Zarzadzenia nr 22006
Wojta Gminy Stoino

Z dnia 3 styczma 20061,

ZASADY | TRYE WYKONYWANIA KONTROLI

wewnetrzne) w Urzedzie Gminy Stolno 1 w jednostkach orgarizacyjnych Gnimy SLoino.

ROZDZIAL 1
ZAKRES PODMIOTOWY
§1

Zasady mniejsze stosuje si¢ do przeprowadzania kontroll w Urzedzie Gminy Stolno w
jednostkach organizacyinych Gminy oraz w podmiotach, dla ktorych Gmina Stolno jest

zatozvcielem badz organizatorem
ROZDZIAL 11

ZAKKES PRAEDMIUTOWY

§2
IPrzedmiotem kontroll wewneirznej jest.
| [lstalenie stanu Sakiycznego i pordwnanmie zZe stanem  wWymaganym pobierania.

zaciagania zobowigzaf [inansowvch i dokonywania wydatkow ze Srodkow
publicznych. udzielania zamowient publicznych oraz zwraty srodkow  pubiicznych
przes jednostki puddane koutsoli,

9 Radanie i ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansewych i dokonywania
wvdatkow. rzetelnoscl prowadzenia dokumentow, fegalnosci i gospodamosct dziatan
w tych jednostkach.

3. ustalenie przvezvn i skutkow wystepuiacych nieprawidlowosei oraz 0sob za nie
odpowisdzialnych.

4 Przedstawianie Wojtowi Gminy Stolno obiektywnych informacii w zakresie objetym
ontroly oraz proponowanie wiioskdw majaeych na cely Hsuniecis Stwierdzonyc

nieprawidiowosci.
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ROZDZIAL Il

PRAYGOTOWANIE RONTROULL

Kontrola prowadzona jest na podstawie kwartalnych lub rocznych planow pracy
7a'rmc.rd7omch prn? W ojtﬂ Gminv Stolno

Rozpoczecie kontroli powinne byé popreedzaone jei przvEotowan
in na:

e zapoznanii sie z przepisami zwigzanymi z nrzedmiotem kontroli,

. zapOznamu si¢ z maieriatami z dotvchczasowych kontrol,

e zapoznaniu sie z innymi materiafami dotvezacymi przedmiotu kontroli. np
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Dla kontroil ujetych w planach pracy opracowuje si¢ programy kontrol zatwierdzane
pr;rc7 Wajta Gminy Stolno lub Skarbnika Gminy

P TOZrant kootroll dla ;':rf.u.u:u _.u..l.m-...u CZVUnOATlh ThoE }u...’(f:_f_} Wac .
przvpadku koniecznoéei zbadania okreslonych zagadnien \Wmaga]awph wradomosu
specjalistycznych — udzial pracow nikow komorek merytorveznyeh Urzedu  jak
rOm ez podiuoiow Lc:.\u;u,,.u)n.h lj. biegiych, specjalistycznych (i doradesych lub
konsultingowyeh:.
Programy kontroll winny zawierac:

e temat kontroli,

e termin rozpoczecia | zakoficzenia koniroli,

e jednostkg iub jednestki cbigte kontrolg,

e okres objety kontrola.

s zestawienie zadah do realizacji przez kontrolerow.
s okreslenie osoby odpowiedzialne) za jej realizacje,
e zestawienie przepisow  zewnetrznveh 1 wewnetrznveh  w zakresie

ealizowanego eman
85

ontrolg przeprowadzaja pracownicy Referatu Finansowego Urzedu Gnuny Stoino.
Dokumentem upouazmqmm m do pr-'epmwad&ma kontroli.  jest muenne_
al i :
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e imic | nazwisko kentrohyjgcego,

e azwe i adres jednosiki kontrolowanej,
e temat kontrofi.

s el waZinii ui"a.'rn-né.l.;t-lliﬂ
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Wzér upowaznienia kontroli wewnetrznej w  Urzedzie Gminy Stolno 1 jego
iednostkach oreanizacyinvch stanowi zalacznik nr 1 do nisigjszveh Zasad
wvkonywania kontroli.

Upowaznienie. o ktorym mowa w ust. | po zakenezeniu kontroli dotgeza sie do akt
konzroli

Referat Finansowy prowadzi rejestr wystawionveh upowaznien do kontroli,

S

W miare potrzeb, niezaleznie od plandw kontroli, dokenuje sie rowniez kentroli
doraznveh w jednostkach orsanizacvinveh podlegiveh Gminie,

Kontrole dorazne moga byc prowadzone na poieceme Wojta Gminy Stolno z
zastrzezemen ust. 3.

Skarbmik Ominy moze bez polecenia Wajta Giiny dakonad kowirall sprawdzajacyeh
rzetelnosci odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz kontroli okreslonvch spraw
wynikajacveh ze skarg 1 wnioskow

ROZDZIAL 1V
REALIZACJA CLZYNNOSCI KONTROLNYCH
§7

Czynnoscl kontroine przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowane) oraz
mieiscach jej zadan. w czasie pracy obowiazujacvm jednostke kontrolowana a jesh
wymiaga tezo dobro kontroli poza godzinami [Tacy CZym 1EZ W dnisch wolnyveh od
pracy.

Kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest zapewnié kontrolujaeym warunki
i srodki niezbedne do sprawnego pizeprowadzenla kontrol, w szezegolnoscl.
samodzielne pemieszezenie. wolny dostep do Srodkéw lacznesdcei | imnvch urzadzen
biurgwveh

W przypadku trudnosci iokalowych w siedzibie jednosiki kontrolowane) iub nnych
obiektvwnveh przeszkod uniemoziiwiajacych prowadzenie kontroli w  siedzibie
jodnosthki kontrolowang]  modlivgm jest prowadzenic kontrell w aparciu
protokolarnie pobrane dokumenty w siedzibie Urzedu Gminy Stolno.

Kontrolujgey upranmiony jest do wstepu oraz poruszania sig na terenie jednostki
kontrolowane) na podsiawie waznego Upowazniciia du hontoll wiae ¢ duwodem
tozsamosci.

Przed rozpoczeciem komtroli  Kontrolujacy powiadamia kierownika iednostki
kontrolowane] o przedmiocie kontroli, okresie objetym kontrolg, przewidywanyim
terminie zakonczenia kontroli, ewentualnym skiadzie komisji kontrolujacej oraz

udostcpnia dio welgdu Upowainiasic do konatrali

Faki rozpoczecia kontroli w jednostce kontrolowanej winien zosta¢ odnolowany w
rejestrze kontroli prowadzonym przez dana jednostke

G rozpoezeciu koatroli kierownik jednostki kontrolow angj wihlen poiniormowad
podlegtych mu pracownikow, w szezegdlnosci zwiazanych merytoryeznie z zakresem
kontrolL.
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Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek przedklada¢ na zadanie

kontroluiacveh wszelkie dokumentv | materialy niezbedne do przeprowadzenia
kontroil.
Kontrolujacy maja prawo

& ”\51°{‘;" Jdo 'rdic}:_; pI\Hh'lL» -ul,rz.r_.\u,w(hﬁ'l Oras 'l:'n}_;-.".'n ki 1 dokomentaw
znajduiacvceh sie w jednostce kontrolowanej zwiazanych z tematyka kontroli

e zabezpieczenia dokumentow i innych dewodéw.

e przeprowadzama ogledzin,

o zadania od pracownikow jednostki kontrolowane] udzielenia mu. w terminie
PITEEL 'ﬂi‘::'-,: WaZNdu 2y i yi\c.mil}‘_:. bub L..n'.‘i)w.Ib \-L_\.-j(-i.-lilux_u W lemialie
kontroli. '

e przyvimowania  pisemnych lub  ustaveh aéwiadezei od pracownikow
kontrolowanej jednosiki jak rowniez innych 0S00 zwigzaiiych z zaKrescii
kontroli.

s zasicgania w zwiazku z preeprowilzona kontrola informacii v jednostikach
niekontrolowanych,

o korzysiania z pomocy specjalistaw lub wnieskowania do Waéjta Gminy Stolne

o powolanie bieglego cay iz specjalisly 2 danej dziedziny.
ROZDZIAL Y
DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCL KONTROLNYCH

58

b

Kontrofujgcy majg prawo sporzadzac, a w razie potrzeby zadac od pracowmkow
jednostki kontrolowanej sporzadzenia niezbgdnych odpisow oraz wyeiggow 7

e e N b

dokumentdaw jak TOWNICE Zestawien ahliczen
Odpisy i wvciagi z dokumentow, sporzadzane sa w obecnoéci kontrolujacych. kiorzy
potwierdzaja ich zgodnose 7 oryoinatem i wydaja je za pokwitowaniem odbiory

w tazie uzasadmiongj polizeby kontolujaey dokonujy zabezpievecily  duwodow
pOprzez:

oddanic dowodaw na przechowanie kierownikowi jednostki kontralowanej lub
infiemu pracownikowi jednostki za pokwitowaniem,
przechowywanie dowodow w jednostce kontrolowanei w oddzielnym.

_,h,ﬂl-“'.nt....“ AV AT At Y AT ST O T O U
ZAMETRSIVIG 1 _I eoZemmyanynl puIRIC LTl L

sabieranie dowadéw 7 jednostki kontrolowanej do siedziby Urzedu Gminv
Stalnn 7za pokwitowaniem

89

b

Dokonare w postgpowaniu Kontroinym ustalenia kontrolujgcy opisuje w protokole
kontroli
Proiokol kentroli powinien zawierac:

e nazwe jednostki kontrolowanej. jej adres. imie i nazwisko kierownika

imie 1 nazwisko Oraz  SIanoOWIsko stuzbowe Koniroiujgeego, nuimer
upowaznienia do kontroli oraz imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby

AR ETIAARY 1A ATy
b1 anisnace] U ORVEITIERIC.
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e date rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci  kontrolnych w  jednostce
kontrolowarne] z zaznaczeniem ewentual veh przerw w kontroli.

e okreslenie zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola.
opis stwierdzonego w toku kontroli stanu faktycznego w tym:

aj stwierdzonych alepraw idiowoscl,

h) przyezyn ich powstania,

¢) zakresu 1 skutkow.

d) o0sob odpowiedziainych za ich popeinienie.

o wykaz zalgcznikow przviaczonych w tresci protokolu,

) n,::.;s,;(.iiekg 0 l'iTc!\“ui;A \]_h_m.r'u‘uf i Ei‘]i.lif%"tj [;It?.\z_xiﬂia saslizEedll Cu e ‘lna;\l\"-“r'u
zawartych w protokole odmowy protokotu, a takze o prawie zgloszenia
dodatkowych wyjasnien ¢o do ustalen kontreli,

o wzmianke © dorgczeniu egzemplarza protoxotu kontroli  Kierownikowi
kontrolowanej jednostki.

» adnotacic o wpiste kontrali do ksiegi
jednostce,

+ podpisy kontrolujgcych i kierownika kontrolowane] jednostkl oraz datg |
fiigjsce podpisaiia protokoiu, '

e parafy kontrolujacych i kierownika jednestki kontrelowanej na kazdej stronie
protokotu.

Protokot kontroli sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z Ktorych jeden pozostaje w
jednostce kontrolowanej. a drugi jest przekazywany do Referaty Finansowego Urzedu

Gminy Stolna.

Zatacznik do protokotu sporzadza sie w jednym egzemplarzu i sa one zalaczone do
protokofy bedacego w posiadaniu Referatu Finansowsgo

Wszysthie zalgezniki - stanowigee kopie dokumentow bgdaeych w pusiadaniu
jednostki kontrolowane] musza by¢ parafowane za zgodnost z orvginatem przez
pracownika przekazujacego inspektarom kontroli te kopie lub udosigpniajaceno
oryginaty dokumentow.

Na wiiosek kisrownika jednostkt kontrolowanej inspektorzy kontroli udostepniajg do
weladu zalaeziiki do pratoxoi

§10
Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobligowany do zapoznama si¢ z rescig
protokelu i jego podpisania w ciggu 7 dni od daty otrzymania. z zastrzezeniem ust. 2 i
7 skolu temmin na jego podpisanie
biegnie od dnia otrzymania dokumentu o wprowadzeniu zmian do protokohu lub
otrzymaniu stanowiska kontrolerow w sprawie zastrzezen.
Do usialefi zawartych w protokole kontroli kierownik jednostki kontolowane) ia
prawo zglosi¢ w ciagn 7 dni od daty otrzymania protokofu pisemne zastrzezenia.
Kierownik iednostki kontrolowanej ma prawo przed podpisaniem pretokofu do
Ziozemia pisemnych wyjasnien co  do okolicznosci 1 przyczyn powsianid
nieprawidiowaosci opisanych w protokole kontroli,
Kontrolijacy w-eiggu 7 ani od daty ptrFymania zastizeaon zobowiazani sz do i<h
przeanalizowania i dokonania stosownych zmian w protokdle kontroli o ile stwierdza
ich zasadnoéé lub przekazania kierownikewl jednostki kontrolowangj swojego

A% e Tl bt s okl A dralel ——nt
vy pIEvadsid ZEORZEnla zastrzezen ao trase gdt

stanowiska do zastizezen w pizypadku ich nicuweglednienia w calosci lub w cagsct.
W przvpadku koniecznosci dokenania smian w tresci protokolu. kontrolujacy
dolaczaja do protokelu dodatkowy dokument. ktorv zawiera nastépuiace iresci



e ustalenia na stronie — skredla sig

e uzupelnienie do sirony protokotia kantrodi.
e tresc ustalen na stronie ... otrzymuje brzmienie.

6 Jezeli z analizy zgloszonych zastrzezen wynika koniecznosc przeprowadzenia
dodatkowvell ezynnodcl hunroluych komolujacy w porozunieniu ze zlecalgeym
kontrole podejmuje takie czvnnosei. O fakeie tym kontrolujaey informuie kierownika
jednostki kontrolowaneg)

7. Kierownik jednosiki kontrolowailej ma prawo odimowic podpisania protokoiu kontroil
sktadajac w terminie 7 dni od daty otrzymania protokofu na rece kontrolujacego
nisemng wyjasmenia W sprawie 1) odmowy.

8 Na wniosek kontrolujacego kierownik jednostki kontrolowanej zwoluje narade
pokontrolna 7 udziatem zainteresowanych pracownikéw w o celu omowienia
stwierdzonych nicprawidlowosct 1 WOSKOW jakie wynikajg £ ustaien KOoniroli.

9. Kierownik jednostki kontrolowanej uzgadnia z kontrolerem czas i miejsce odbycia

narady jak rowniez zapewnia protokolowanie jei przebiedu.

ROZD7ZIAL VI
POS1EPOWANIE POKONTROLNE
¢

| W razie stwierdzenia w toku kentroli nieprawidiowosci Wojt Gminy Stolno w
terminie 21 dni od datv otrzvmania protokolu Kieruie do iednostki kontrotowanei
zalecema pokontroine.

2. Projekt zalecen pokontrolnych opracowwje Skarbnik Gminy wspolnie z osoby
komirolujasa

3 Zalecenia pokontrolne powinny zawiera¢ zwigzly opis wynikéw kontroli. ze
wekazaniem  zrodel  przyezvn  stwierdzonyeh nieprawidlowosci,  0scb
odpowiedzlalnych 2a ich powslanie, waioski | zalecenia zinierzajgee do usumigela
stwierdzonych nieprawidlowosct oraz poprawy kontrolowanej dziatalnosci.

4. Kierujacy iednostka kontrolowanz w ciagu 30 dni od daty otrzvmania zalecen
pokontroinych zawiadamia Wojta Gminy Stoino o sposobie ich wykonania.
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