ZARZADZENIE Nr 88 /12
WOJTA GMINY SLAWNO
z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu kontroli zewnetrznej i wewnetrznej w
Urzedzie Gminy w Stawnie
i jednostkach organizacyjnych gminy Stawno.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6ézn. zm.) zarzadzam , co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sie regulamin kontroli zewnetrznej i wewnetrznej w Urzedzie Gminy
w Stawnie i jednostkach organizacyjnych Gminy Stawno, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, oraz
kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam kierownikowi referatu
organizacyjno - prawnego i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 74/08 Wéjta Gminy z dnia 4 grudnia 2008 roku w sprawie
organizacji dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie Gminy w Stawnie i jednostkach
organizacyjnych gminy Stawno zmienionym Zarzadzeniem Nr 15/09 z dnia
17 lutego 2009 roku, rzgdzeniem Nr 25/10 z dnia 26 kwietnia 2010 roku oraz
Zarzadzeniem Nr 76/10 z dnia 29 pazdziernika 2010 roku.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 88

Wojta Gminy Stawno

z dnia 31 grudnia 2012 roku.

REGULAMIN KONTROLI
ZEWNETRZNEJ | WEWNETRZNEJ

§ 1. Regulamin kontroli zewnetrznej i wewnetrznej, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy w Stawnie i jednostkach organizacyjnych Gminy Stawno.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) kontroli, nalezy przez to rozumieé kontrole zewnetrzng i wewnetrzng oraz kontrole
finansowsg;

2) kontrolujgcym, nalezy przez to rozumieé pracownika dokonujacego kontroli:

3) jednostce kontrolowanej, nalezy przez to rozumieé referat Urzedu Gminy
w Stawnie oraz jednostke organizacyjng Gminy Stawno.

§ 3. 1. Kontrola zewnetrzna i wewnetrzna oraz kontrola finansowa stanowi czesc
systemu kontroli zarzadczej.

2. Celem dziatalnosci kontrolnej jest wspomaganie Wojta Gminy Stawno w procesie
usprawniania mechanizméw zarzadzania oraz umozliwienie monitoringu i nadzoru nad
systemem kontroli zarzadczej.

§ 4. Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:

1) kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowane;j;

2) kontrola problemowa, ktéra obejmuje okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci
jednostki kontrolowane;;

3) kontrola dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajgcy z potrzeby pilnego
zbadania nagtych zdarzen;

4) kontrola sprawdzajgca, ktdrej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen
i wnioskow z kontroli.

§ 5. Kontrola jest procesem polegajgcym na:

1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym
z obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, procedurami oraz
obowigzujgcymi standardami;

2) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan:

3) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci;

4) wskazaniu oséb odpowiedzialnych:;

5) sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

§ 6. 1. Kontrole podejmowane sg w oparciu o plan kontroli na dany rok.

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze zarzadzi¢ dodatkowo kontrole dorazna.

§ 7. Przy opracowaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegélnosci:

1) wyniki wczesniejszych kontroli;

2) wyniki badan i analiz okreslonych problemow oraz skarg i wnioskow.

§ 8. 1. Plan kontroli na nastepny rok kalendarzowy sporzgdza Kierownik Referatu
Organizacyjno-Prawnego
2. Plan kontroli zatwierdza Wojt Gminy Stawno w terminie do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok, w ktérym plan ma obowigzywac.

§ 9. 1. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie wykonywana jest przez :

a) Wajta,

b) Zastepce Waijta,

c) Sekretarza Gminy,

d) Skarbnika Gminy,

e) pracownikow samorzgdowych w merytorycznym zakresie swego dziatania.

2. Kontrola zewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie imiennego upowaznienia do
przeprowadzania kontroli, wystawionego przez Woéjta Gminy Stawno, okreslajgcego
jednostke kontrolowana, rodzaj i zakres kontroli oraz czas jej trwania.

3. O terminie kontroli zewnetrznej nalezy zawiadomi¢ kierownika jednostki kontrolowanej nie
pozniej niz na dwa dni przed jej rozpoczeciem.



§ 10. Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna obejmuije:

1) kontrole funkcjonalng i merytoryczng ( kontrole organizacyjno-prawna ),

2) kontrole finansowa.

§ 11. Celem kontroli funkcjonalnej i merytorycznej jest zapewnienie prawidtowosci
funkcjonowania komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy pod
katem:

- zatatwiania biezgcych spraw z zakresu stanowiska pracy - zgodnie z KPA oraz przepisami
prawa materialnego ( w tym zatatwianie skarg i wnioskow )

- stosowania w praktyce Instrukcji kancelaryjnej dla urzedu,

- przestrzegania zasad podpisywania pism, tworzenia projektow aktow prawnych
( zarzadzenia, decyzje administracyjne, porozumienia itp.)

- wykonywania uchwat Rady i wnioskéw Komisji Rady Gminy,

- realizacji przepisow ustaw: o dostepie do informacji publicznej oraz o ochronie informac;ji
niejawnych,

- spetniania  obowigzkéw pracowniczych okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzgdowych i Kodeksie Pracy,

- innych wskazarn Wéjta Gminy zawierajacych zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli.

2. Kontrola organizacyjno-prawna moze mie¢ forme kontroli wstepnej, biezacej lub
nastgpczej wzglednie instruktazu na stanowisku pracy.

3. W zaleznosci od rodzaju kontroli, udokumentowaniem jej przeprowadzenia jest:

- protokét z kontroli, sprawozdanie z kontroli problemu lub zagadnienia z realizacji
whnioskow,

- notatka stuzbowa o udzielonym instruktazu z podpisem pracownika instruowanego

- adnotacja Sekretarza Gminy w Rejestrze uchwat Rady lub wnioskéw Komisji (w rubryce

"Uwagi") stwierdzajgca sposéb realizacji uchwaty lub wniosku.

§ 12. Kontrola stosowania procedur udzielania zaméwien publicznych oraz realizaciji
zadan remontowo-inwestycyjnych przypisana jest funkcjonalnie Sekretarzowi Gminy.

1. Celem kontroli jest zapewnienie prawidtowosci finansowania i realizowania —
w ramach uchwalonego budzetu - zadarn remontowo-inwestycyjnych na terenie gminy.

2. Majgc na wzgledzie konieczno$¢ wyeliminowania nieprawidtowosci przed
uruchomieniem zadania publicznego - wymieniona kontrola ma gtéwnie charakter kontroli
wstepnej, majgcej na celu zapewnienie, w szczegdlnosci:

- wyboru wtasciwego trybu przetargowego zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych

- przygotowanie zgodnie z wymogami ustawy szczegétowej specyfikacii istotnych
warunkow zamowienia

- ogtoszenia i przebiegu przetargu oraz innych aspektéw postepowania (uniewaznienie czy
rozstrzygniecie przetargu)

-zgodne z budzetem gminy przeznaczenie i wykorzystanie $rodkéw gminy
oraz zewnetrznych dotacji celowych uzyskanych z réznych zrédet.

3. Kontrola biezgca i koricowa ma zastosowanie gtéwnie wobec realizowanych na
terenie gminy zadan inwestycyjnych pod katem ich zgodnosci z prawem i " sztukg
budowlang",

w szczegolnosci:

- przepisami Prawa budowlanego i ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym oraz
wydanymi decyzjami : o warunkach zagospodarowania i zabudowy terenu i pozwoleniem
na budowe

- opracowanym projektem technicznym i inng dokumentacja projektowg

- uwagami i wnioskami inspektoréw nadzoru

- warunkami dokonywania odbioru inwestycji i rozliczenia finansowego.

4. Zakresem kontroli obejmuje sig gtéwnie stanowiska pracy w Urzedzie realizujgce
wymienionej wyzej zadania min.,: Kierownika Referatu Inwestycji i Budownictwa, Kierownika
Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, Inspektoréw do spraw: dziatalnosci gospodarczej
i zamowien publicznych oraz budownictwa

5. Odzwierciedleniem przeprowadzonej kontroli wymienionych zagadnien jest:

- podpis Sekretarza Gminy na kazdym projekcie dokumentu zwigzanego z procedurami
przetargowymi m.in. na projekcie SIWZ, projekcie ogtoszenia przetargowego,

- powotywanie Sekretarza Gminy w sktad Komisji Przetargowych ( zarzadzeniem Wojta
Gminy),



- sporzadzenie innych dokumentéw wewnetrznych i notatek stuzbowych na okolicznosé

kontroli (zbadania) problemu

§ 13. 1. Kontrola finansowa obejmuje réwniez kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

2. W procedurze kontroli finansowej mogg uczestniczy¢: Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy oraz inne osoby, ktérych dotyczy przedmiot kontroli z racji zajmowanego
stanowiska.

§ 11. Kontrola finansowa obejmuje zagadnienia w zakresie okreslonym przepisami
prawa finansowego, to jest:

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

- badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym procesow zwigzanych
z gromadzeniem, rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem gminy,

- udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

- przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji aktywéw i pasywow, w tym
inwentaryzacji majatku - zgodnie z obowigzujaca instrukcjg Wéjta Gminy w tej sprawie,

- stosowanie ustalonego zarzgdzeniem Wojta Gminy zaktadowego planu kont,

- wewnetrzng kontrolg nastepng zadan realizowanych przez Referat Finansowy pod katem
zgodnosci z ustawg o rachunkowosci, ordynacjg podatkowg, ustawg o podatkach i optatach
lokalnych itd.

§ 14. Mechanizmy systemu kontroli finansowej w urzedzie gminy, to:

1. Wstgpna ocena celowosci i gospodarnosci wydatku ( zaciggniecia zobowigzania)
dokonywana w formie kontroli wstepnej zgodnosci operacji finansowej z planem finansowym
urzedu lub budzetem gminy

2. Formalno-rachunkowa  kontrola dowodéw  ksiegowych  ( wewnetrznych
i zewnetrznych) polega na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo - gospodarczej czy:

- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiegowego, okreslone w przepisach

finansowych,

- wystawiony zostat przez osobe uprawniona,

- zawiera prawidtowe wyliczenia i liczby,

- poddany zostat kontroli merytorycznej,

-zgodny jest z procedurami przetargowymi okre$lonymi w ustawie prawo zaméwien
publicznych,

- znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budzecie.

3. Dokumenty finansowe nie spetniajgce wymogéw kontroli formalno-rachunkowe;j
sg przez Skarbnika Gminy zwracane bez wykonania operacji lub do poprawienia wzglednie
uzupetnienia
w przypadku uchybien mniejszej wagi

4. Kontrola merytoryczna ( rzeczowa) dokumentéw ksiegowych polega na ustaleniu
prawdziwosci, rzetelnosci, celowos$ci i zgodnosci z przepisami prawa operagii gospodarczej
potwierdzonej tym dowodem.

5. Gtéwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnoéci danych zawartych
w dowodzie ze stanem rzeczywistym ( w praktyce dotyczy to potwierdzenia wykonania
okreslonych zadan publicznych z tytutu ktérych gmina ponosi okre$lone wydatki).

6. Kontrole rzeczowg wykonujg pracownicy merytoryczni Urzedu Gminy -
szczegotowe zasady kontroli merytorycznej i rachunkowo-formalnej okreslone sg w Instrukciji
obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie.

§ 15. Udokumentowaniem przeprowadzonej wewnetrznej kontroli finansowej
w Urzedzie Gminy jest :

1. Ztozenie przez Skarbnika Gminy kontrasygnaty skutkuje powstaniem zobowigzar
finansowych.

2. Wyrazem kontroli wstepnej dokumentéw ksiegowych wptywajacych do Referatu
Finanséw i Podatkow jest podpis Skarbnika pod pieczatka " Sprawdzono pod wzgledem
formalnym
i rachunkowym " ztozony po dokonaniu uprzedniej analizy dokumentu pod katem celowosci,
gospodarnosci, formalnej zgodnosci z przepisami prawa.

4. W celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych:



wzgledem merytorycznym, daty przekazania do koricowej realizacji operacji finansowej ( zwrotu
dokumentu z potwierdzeniem).

5. Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji ( zarzadzenie Wéjta o powotaniu
komisji inwentaryzacyjnej, spisy z natury, rozliczenie finansowe itp.) znajdujgca sie w Referacie
Finansowym oraz na stanowisku pracownika do spraw ogélno-administracyjnych ( ksiegi
inwentarzowe).

6. Odzwierciedleniem kontroli rzeczowej jest podpis upowaznionego pracownika
merytorycznego pod pieczatkg " Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym".

7. Operacje finansowg zatwierdza podpisem pod pieczatkg " Zatwierdzono do wyptaty"
Wojt. Podczas nieobecnosci Wéjta - czynnosci powyzsze wykonuje osoba upowazniona do
dysponowania $rodkami na rachunku bankowym oraz ktora ztozyta podpis na karcie wzoréw
podpiséw

§ 16. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu
w czynnos$ciach kontrolnych, poprzez:

1) sktadanie kontrolujgcemu ustnych wyjasnien lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych
przedmiotu kontroli — pisemne oswiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen dotgczone
sg do akt kontroli;

2) wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowododw,
zestawien i sprawozdan,;

3) wnioskowanie o udzielanie wyjasnien przez innych pracownikéw podmiotu
kontrolowanego.

§ 17. Kontrolowany jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujgcemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) udziela¢ wyjasnienn dotyczgcych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujgcego
réwniez w formie pisemnej;

3) przedstawi¢, na Zzadanie kontrolujgcego posiadane dowody i inne materiaty
w terminie wyznaczonym przez kontrolujgcego;

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

5) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw, odpisy
i wyciggi dokumentéw wskazane przez kontrolujgcego oraz zestawienia i obliczenia —
zgodnos¢ kopii, odpiséw, wyciggow, zestawien i obliczen finansowo — ksiegowych
potwierdza gtéwny ksiegowy jednostki kontrolowanej;

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujgcym, w tym miejsce do przechowywania
dokumentow.

§ 18. Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wstepu i poruszania sie po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego;

2) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem
i strukturg zatrudnienia oraz obowigzujgcymi w jednostce regulaminami;

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

4) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatéw
dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrolg;

5) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

6) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych kopii dokumentéw oraz ich
odpisoéw i wyciggow, jak réwniez zestawien i obliczen, zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych;

7) zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej i przyjmowania
oswiadczen;

8) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;

9) zabezpieczenia mienia i dowododw,;

10) zbierania innych niezbednych materiatow w zakresie objetym kontrola.

§ 19. Kontrolujacy jest obowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego:

2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwos¢
wypowiedzenia sie kontrolowanego na piSmie w kwestiach stanowigcych przedmiot
kontroli;



3) wskazania przepisow, ktdre obowiazywaty w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia,
czy przepisy te byty stosowane;

4) ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidtowych dziatarn lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego;

5) wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

6) ustalenia i wskazania os6b odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrola.

§ 20. W razie ujawnienia czynu majgcego znamiona przestepstwa lub okolicznosci
uzasadniajgcych podejrzenie o dokonanie przestepstwa, kontrolujgcy bezzwtocznie informuje
o tym na pismie Wéjta, niezaleznie od etapu, na jakim znajduje sie zadanie kontrolne.

§ 21. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot kontroli.

2. Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli opartego
na zebranych dowodach.

3. Zataczniki do protokotu stanowig integraing cze$¢ protokotu.

4. Protokét zawiera wnioski, uwagi i zalecenia do wykonania.

5. Protokoét kontroli podpisuje kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej.

6. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 112 do niniejszego regulaminu.

§ 22. 1. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zgtasza na pismie
zastrzezenia lub wyjasnienia co do ustalenn zawartych w protokole, wskazujac réwnoczesnie
stosowne dowody.

2. W razie zgtoszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujacy
obowigzany jest w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen dokonac¢ och analizy i podja¢
w razie potrzeby kontrolne czynnosci uzupetniajace.

3. W przypadku podjecia dodatkowych czynno$ci kontrolnych stosuje sie przepisy niniejszego
regulaminu.

4. O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach uzupetniajgcych i kontrolnych,
a takze o przypadku dokonania zmian w protokole, kontrolujgcy niezwitocznie informuje
pisemnie kontrolowanego, przekazujgc zmieniony protokét  kierownikowi  jednostki
kontrolowane;.

5. W terminie 7 dni od dnia dorgczenia ostatecznego protokotu, kontrolowany ma prawo
zapoznac sie z trescig protokotu i podpisa¢ go lub odmoéwié podpisania, co jest rownoznaczne
z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

6. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany sporzadza o tym odreczng
adnotacje w protokole.

7. Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania
i realizacji zalecen pokontrolnych.

§ 23. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest, w terminie trzydziestu dni od
daty podpisania protokdtu, do ziozenia pisemnej informacji Wodjtowi Gminy Stawno
potwierdzajacej wykonanie zalecen pokontrolnych lub podanie przyczyn ich niewykonania.

§ 24. Akta kontroli przechowywane sg w Referacie Organizacyjno-Prawnym.



zatgcznik Nr 1
do regulaminu

PROTOKOL
kontroli zewnetrznej przeprowadzonej w

/ nazwa kontrolowanej jednostki, komorki, stanowiska /
w okresie od do

przez , dziatajgcego na podstawie
upowaznienia nr z dnia

Przedmiotem kontroli byty zagadnienia

badane za okres

Na podstawie danych wynikajacych z przedtozenia kontrolujgcemu

/ poda¢ dokumenty, na ktérych oparto kontrole /

oraz informacji ztozonych przez

/imiona, nazwiska oraz stanowiska os6b skiadajgcych wyjasnienia /

ustalono, co nastepuje:

Integralng czescig kontroli sg wystapienie pokontrolne, ktére powinny zawieraé:
- spis stwierdzonych nieprawidtowosci,
- zalecenia pokontrolne, termin wykonania zalecen.

Wystapienia pokontrolne podpisuje Waijt.

Protokdt niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano. Jeden egzemplarz protokétu pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

/ podpis kontrolowanego / / podpis kontrolujgcego /



zatgcznik Nr 2
do regulaminu

PROTOKOL
kontroli wewnetrznej przeprowadzonej w

/ nazwa kontrolowanej jednostki, komorki, stanowiska /
w okresie od do

przez

Przedmiotem kontroli byty zagadnienia

badane za okres

Na podstawie danych wynikajacych z przedtozenia kontrolujgcemu

/ poda¢ dokumenty, na ktérych oparto kontrole/

oraz informacji ztozonych przez

/ imiona, nazwiska oraz stanowiska osob sktadajgcych wyjasnienia /

ustalono, co nastepuje:

Zalecenia i uwagi

Termin wykonania zalecen

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano. Jeden egzemplarz protokétu pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

/ podpis kontrolowanego / / podpis kontrolujacego /



